
生产计划部工作项目与工作标准
（）

部门目标概述：

    根据销售计划、设备产能、产品成本等情况，拟定生产计划；调度水电气（汽）等资源，跟踪生产进度，确保生产计划实施；发现设

备、操作安全隐患，促成整改，以保生产安全；对生产水平、生产原料、生产能源进行统计，协助财务完成成本核算；受理销售部门计

划变更，协同品保部门，对生产任务进行修正，并下达生产指令。

工作项目 工作标准

一、完成月生

产计划

1、形成销售计划与成品库存对比

不断解决供需矛

盾，耐心、细

致。

2、形成生产品种的单批用量与前置库存

3、形成月生产计划（排程）

4、制定生产原料月需求

5、形成原料采购参考，报供应链

6、拟定月产量计划，报销售部门

7、随时接收销售订单，负责签发并分派任务给相应负责人、负责单位。

二、完成生产

统计

1、发酵领料统计、生产水平统计、月原料单耗 执行公司规定的

统计报表制度，

做好统计工作，

完成各种统计报

表任，数据真

实、统计资准

确。

2、各提取车间月领料、月生产水平、月原料单耗统计

3、各喷雾车间月包装材料统计、月生产水平统计、月包装材料单耗统计

4、月使用煤、水、电的统计；二次能源的结算、分摊（计算空气、蒸汽、冷冻水等的单价）

5、协助本部门做好其它工作

三、生产安全

工作

1、负责员工的厂级安全培训、安全教育。负责建立健全厂级安全规章制度，协助车间制订重点岗

位安全操作规程。

重大安全事

故为 0，重伤事

故为 0，每百人

轻伤事故损失工

作日控制在 15

天以内。

2、配合公司 SHE经理及直属部门领导组织的经常性、季节性、定期、不定期的安全检查，对检查

结果负责记录整理，并发放各车间负责人，落实整改责任人及整改期限，并督促整改落实

3、负责重点危险岗位的日常安全巡查，对存在重大安全隐患应建议停产，以确保安全生产

4、按国家有关规定及实际情况，要求各岗位的员工配备劳保用品，并负责劳保用品的质量验收把

关，督促检查员工按要求使用劳保用品，预防职业病危害

5、负责按规范及实际情况对消防设施的配备提出建议，并督促消防设施所在部门对消防设施的维

护及定期更换、保养

6、监督特种设备和特种作业人员管理。要求特种作业人员必须持证上岗，特种设备必须定期检测

检验

7、危险化学品（盐酸、硫酸、氨水、液碱等）的安全监督管理，负责办理易制毒品的购买许可证

等工作

8、积极配合领导组织的定期安全会议，对生产过程中的存在安全问题及时提出建议，并做好会议

记录

9、每月按要求向集团总部上报安全月报表、工作计划及工作总结等

四、生产调度

工作

1、贯彻落实生产计划，及时掌握并汇报生产进度。按时填报原始记录和生产日报表；发生突发事

件时，向生产计划经理或厂长汇报。认真完成主管领导临时布置的各项任务。

调度水电气

（汽）等资源，

跟踪生产进度，

确保生产计划实

施。

2、为生产车间、部门正常运行提供保障。公共设施、公共设备、公共管道出现故障，由调度协调

解决；车间内部生产设备出现故障，车间必须自行解决。生产出现异常情况时，当班操作人员及

工艺员应立即打电话给生产调度，由生产调度与有关人员立即联系解决，解决不了应立即通知值

班厂长。

3、保障生产计划执行，参与协调组织人员进行生产。生产车间及相关部门应如实向调度上报本单

位周末及节假日的人员安排情况，如有变动应及时通知。

4、认真做好厂内水、电、气、汽、冷冻水的平衡使用工作。各车间、部门必须服从调度统一安

排，合理使用资源。与供水、供电单位建立良好的工作关系，为各生产单元提供良好的外部环

境。

5、配合生产计划与统计，做好销售、生产、库存的平衡协调工作。配合 SHE部门，做好生产与安

全、生产与环保的协调工作。

6、有权对车间和生产服务单位下达完成或配合完成生产计划方面的调度命令，并对各单位执行调



四、生产调度

工作

度命令的情况进行督促、检查和考核。

7、.调度对象对调度员的调度有疑问的，必须马上指出。由调度向生产计划经理汇报；回复必须执

行的，调度对象必须无条件服从。 调度对象接到调度通知后，在调度通知单接收人栏签字。对拒

不执行调度指令影响生产秩序，情节严重的，由生产负责领导决定追究被通知人及其部门、车间

负责人的责任。

8、夜班值班调度负责对夜班生产岗位人员点名及巡查车间生产情况，发现问题及时处理解决。


