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一、目的：
为了统一本厂生产部各岗位的规范化管理，特制定本规定。
二、适用范围：
适用于本厂的生产部各部门
三、职责：
1、生产部经理全权负责各生产部门各岗位的归口管理。
2、各部门的负责人负责本部门各岗位的直接管理。
四、工作程序：
1、生产部组织编制各部门主任的岗位职责。
2、各部门负责人编制该部门的各岗位职责。
3、生产部经理对各部门编制的岗位职责进行整理汇总成本规定。
五、相关岗位职责：
（一）生产部经理助理	                         职务：助理
1、直接上级：
生产部经理
2、职责：
1） 协助生产部经理组织和策划生产管理的持续改进工作。
2） 对经理的安排事宜进行下达。
3） 监督生产工艺安排的合理性,并支持生产调度员有效的控制生产进度。
4） 对生产部ISO9001文件进行管理，协助生产经理对文件改进工作。
5） 负责监督生产部、各部门的工艺、技术和培训等相关工作。
3、职权
1） 经生产部经理授权，助理可临时代表经理处理相关事宜。
2） 根据生产需要，有权通过部门主任（领班）临时对员工的工作岗位和工作内容进行调整。
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3） 有权对各车间的生产任务的进度情况进行检查、督促。
4） 有权随时检查生产会议决议执行情况和生产计划的完成情况，对不执行决议而影响产品质量和生产进度的部门和个人,有权按相关规定追究其责任，并向上级报告。
5） 对生产中出现异常情况，有临时处置权，并向上级报告。
4、基本素质和能力:
1） 熟悉印刷产品的生产流程。
2） 能够解决生产过程中的突发问题。
3） 熟悉印刷企业生产的相关工艺。
4） 心态良好，精力充沛，有责任心。
5） 仪容、仪表干净整洁，佩戴上岗证上岗工作。
6） 使用文明用语、礼貌用语。
（二）工艺调度科
A、主任岗位						职务：部门管理员
1、直接上级：
生产部经理
2、直接下级：
1） 工艺员
2） 调度员
3） 外协代表
3、职责：
1） 组织机构和人事管理：
a) 负责工艺调度科的机构建立。
b) 制定本部门岗位职责。
c) 负责对员工的操作技能和专业知识、工作成绩和工作态度
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的考评。
2） 生产管理：
a） 负责按业务部下达的生产定单按作业指导书进行工作安排。
b） 负责监督和指导本部门员工严格按照企业制定的作业程序和工艺标准进行生产。
c） 负责指导本部门员工做好与业务、版房、印订等相关部门的工作交接。
d） 向上级及时反映生产过程中相关信息。
3） 技术和质量管理：
a) 按照企业的质量控制程序要求，做好产品质量控制，并对本部门各生产过程的产品质量的负责。
b) 负责制定和修改工艺操作规程和工艺标准。
4） 设备管理：
a） 负责制定和完善本部门生产设备及辅助设备的安全操作规范和保养规范。
b） 负责监督员工按规范使用设备，保养设备。
5） 成本管理：
a) 负责做好成本控制，杜绝浪费。
b) 监督员工对产品在生产过程中的成本核算与监督。
6） 环境卫生管理，安全管理：
a) 按照企业推行的“5S”要求运作，做好车间环境管理。
b) 负责指导和临督各岗位人员做好工作场所及周边环境卫生的打扫和清理工作。
c) 负责部门安全防火、安全用电、安全生产工作。
7） 员工的培训工作：
a) 根据本部门的特点，不定期的进行培训。
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a) 培训的内容包括：职责、制度与规范、技术、思想教育等等，例会，生产会。
b) 协助完成企业组织的各种培训。
4、职权：
1） 根据工作需要和考评，决定工艺员、调度员的招收、调配、升职、降职和辞退的申请。
2） 根据工作考评，按月编制奖金计划。
3） 负责本部门员工考勤，有权批准本部门员工一天以内假期。（病假）
4） 对本部门各次开支的检查，监督和确认。
5） 有权对各车间的生产任务的进度情况进行督促、检查。
6） 有权对不执行上级决议而影响质量及进度的本部门员工追究责任。并向上级报告。
7） 根据生产现场需要，有权召开相关车间紧急会议。
8） 对生产中出现的异常问题有临时处置权，事后及时向上级汇报。
9） 根据生产需要，有权通过部门主任（领班）临时对员工的工作岗位和工作内容进行调整。
5、基本素质和能力：
1） 熟悉印刷企业的生产流程。
2） 能够解决生产过程中的突发事故。
3） 熟悉印刷企业的生产工艺（印刷、制版《复杂的小版套制和相对高难度的修补》、装订），并具有较高审美能力，要求学过美术或美术基础好。
4） 熟悉各项生产报价。
5） 熟悉质量和技术等的管理和运用。
6） 心态良好，精力充沛，有责任心。
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7） 仪容、仪表干净整洁，佩戴上岗证上岗工作。
8） 使用文明用语、礼貌用语。
B、工艺岗位                            职务：审核，开单
1、直接上级：
工艺调度科主任
2、职责：
1） 负责按照《工艺调度作业指导书》对业务部提供的顾客来件进行验
证和测量。
2） 测量验证不合本厂工艺要求的严格按《不合格控制程序》执行。
3） 编制生产计划并填写《印、装工艺单》下发车间进行后续生产。
4） 保时、保量、保质的工作。
5） 按照《工艺调度作业指导书》要求进行规范化操作，生产。
6） 负责本岗位的工作场所的环境卫生与清洁。
7） 负责搞好交接与交班工作。
8） 对本部门使用的工具和设备等进行维护。
9） 在工作中有质量事故的要及时反馈上级解决。
10） 安全用电与防火，安全生产。
11） 积极完成上级下达的生产任务。
3、素质要求:
1） 心态良好、精力充沛、有责任心。
2） 仪容、仪表干净整洁、佩戴上岗证上岗工作。
3） 使用文明用语、礼貌用语。
C、调度员岗位                          职务：生产调度
1、直接上级：
工艺调度科主任
2、职责：
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1） 负责按照《工艺调度作业指导书》核对经工艺审核过的工艺单进行整理和安排后序生产计划。
2） 负责进度表的下发，并到各车间跟踪和了解完工的记录信息。
3） 负责各车间进度的监督和反馈，并作相关记录。
4） 对机器运行性能的信息反馈。
5） 根据本厂的进度情况来决定安排发外生产的相关计划。
6） 负责搞好交接与交班工作。
7） 对本岗位使用的工具和设备等进行维护，以及搞好工作场所的环境卫生。
8） 在工作中有质量事故的要及时反馈上级解决。以及搞好工作场所的环境卫生。
9） 安全用电与防火，安全生产。
10） 积极完成上级下达的生产任务。
3. 职权:
1） 有权对各车间的生产任务的进度情况进行督促和检查。
2） 有权对不执行上级决议而影响质量及进度的员工的相关事故信息进行记录与反馈。
3） 根据生产现场需要，有权召开相关车间紧急会议。
4） 根据生产需要，有权通过部门主任（领班）临时对员工的工作岗位和工作内容时行调整。
4. 素质要求：
1） 心态良好、精力充沛、有责任心。
2） 仪容、仪表干净整洁、佩戴上岗证上岗工作。
3） 使用文明用语、礼貌用语。
D、外协代表岗位                      职务：外协
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1、直接上级:
工艺调度科主任
2、职责：
1） 负责按照《外协管理规定》进行相关工作。
2） 按规定制定合格的供方，并进行分一类。
3） 负责按相关规定选择合格的供方。
4） 按本厂的产品质量要求和接单价位选择合理供方。
5） 负责对供方加工本厂产品的过程与成品质量控制。
6） 开具发外生产外协单。
7） 负责对外协产品的三保（保时、保量、保质）。
8） 负责本岗位的工作场所的环境卫生与清洁。
9） 极积配合工艺科安排的发外工作。
10） 对本岗位的使用工具和设备等进行维护，以及工作环境。
11） 在工作中有质量事故的要及时反馈上级解决。
12） 安全用电与防火，安全生产。
13） 积极完成上级下达的临时任务。
3、素质要求:
1） 心态良好，精力充沛，有责任心。
2） 仪容、仪表干净整洁，佩戴上岗证上岗工作。
3） 使用文明用语，礼貌用语。
（三）设备科
A、主任岗位                            职务：部门管理员
1、直接上级:
生产部经理
2、直接下级:
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设备管理员
3、职责:
1） 负责对本厂生产部的生产设备和辅助设备的全面管理。
2） 负责设备保养与维护的管理。
3） 负责设备保养与维护后的质量记录。
4） 负责对设备的采购相关事宜的处理。
5） 汇编各生产设备的相关规定。（保养计划、保养规范、设备完好率、使用曲线图）
6） 负责向生产部提供设备使用，及保养信息。
7） 负责设备使用状态与精度的记录台帐及相关监督检查。
4、职权:
1） 监督各设备的规范使用。
2） 监督各生产设备的维护和保养情况。
3） 有权对不执行上级安排的保养与维护，而影响相关的质量及生产进度的员工追究其责任，并向上级报告。
5、基本素质和能力:
1) 熟悉本厂各生产设备的性能。
2) 熟悉使用各生产设备和保养。
3) 能够对一般损坏程度的维修。
4) 熟悉对设备的管理。
5) 心态良好，精力充沛，有责任心。
6) 仪容、仪表干净整洁，佩戴上岗证上岗工作。
7) 使用文明用语、礼貌用语。
B，设备管理员                       	职务：设备管理
1、直接上级:
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设备科主任
2、职责:
1) 做好设备台帐。
2) 按照相关规定对设备进行严格管理。
3) 汇编设备的操作规程。
4) 严格按照制定好的设备保养规定进行监督保养。
3、基本素质和能力:
1） 熟悉本厂各生产设备的性能。
2） 熟悉使用各生产设备和保养。
3） 能够对一般损坏程度的维修。
4） 熟悉对设备的管理。
5） 心态良好，精力充沛，有责任心。
6） 仪容、仪表干净整洁，佩戴上岗证上岗工作。
7） 使用文明用语，礼貌用语。
（四）统计员岗位	                       职务：生产统计
1、 直接上级：
生产部经理
2、职责:
1) 负责统计各生产车间上报的产量。
2) 负责整理相关数据分析和存放各生产车间上报的各种数据。
3) 负责统计好相关数据和上报上一级和相关车间。
3、基本素质要求:
1) 心态良好，精力充沛，有责任心。
2) 仪容、仪表干净整洁，佩戴上岗证上岗工作。
3) 使用文明用语、礼貌用语。
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（五）CTP室制版
A、主任岗位	                           职务：部门管理员
1、直接上级:
   生产部经理
2、直接下级:
CTP操作员
3、职责:
1） 负责各人员岗位理论实操工作成绩，工作表现和工作态度的考评。
2） 制定本部门岗位职责。
3） 负责按调度计划的进度进行本车间的作业安排。
4） 负责监督和指导本车间人员严格按照企业制定的作业程序和工艺标准进行，杜绝不按标准作业而发生质量事故。
5） 负责本部门与其他相关部门的交接工作，互相配合，保证生产的顺利进行。
7） 按照企业制定的质量控制程序要求，做好产品质量控制，并对本部门生产过程产品质量的负责。
8） 负责制定和修改工艺操作规程和工艺标准。
9） 负责完善和制定对生产相关的设备保养规范。
10） 负责监督员工按规范使用生产设备，保养设备。
11） 做好成本控制，杜绝浪费。
12） 监督员工对产品在生产过程中的成本核算与监督。
13） 按照企业推行的“5S”要求运作，做好车间环境管理。
14） 负责本部门安全防火，安全用电，安全生产等工作。
15） 根据本部门的特点，不定期的进行培训。
16） 协助完成企业组织的各种培训、会议。
17） 有权对生产过程相关信息，其它有必要的信息进行上报。
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4、职权:
1） 根据工作需要和考评，决定本车间操作员的招收、调配和辞退的申请。
2） 根据工作考评，按月编制奖金计划。
3） 负责本车间员工考勤，有权批准本部门员工一天以内的假期（病假）。
4） 对本部门各项开支的检查、监督和确认。
5、基本素质和能力:
1） 熟悉使用和维护本车间相关设备。
2） 能够解决生产过程中的突发事故。
3） 熟悉印刷企业的生产工艺（印刷、制版、装订）。
4） 熟悉质量和技术等的管理和运用。
5） 心态良好，精力充沛，有责任心。
6） 仪容、仪表干净整洁，佩戴上岗证上岗工作。
7） 使用文明用语、礼貌用语。
B、CTP操作员				      	职务：CTP操作
1、直接上级:
CTP室主任
2、职责:
1） 负责按照《CTP作业指导书》对工艺调度制定的生产计划进行制作印版。
2） 保时、保质、保量的工作。
3） 按照《CTP作业指导书》要求进行规范化操作、生产。
4） 负责本岗位的工作场所的环境卫生与清洁。
5） 负责搞好交接与交班工作。
6） 对本部门使用的工具和设备等进行维护。
7） 在工作中有质量事故的要及时反馈上级解决。
8） 安全用电与防火，安全生产。
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9） 积极完成上级下达的生产任务。
3、素质要求:
1） 心态良好、精力充沛、有责任心。
2） 仪容、仪表干净整洁、佩戴上岗证上岗工作。
3） 使用文明用语、礼貌用语。
（六）拼晒车间
A、拼晒车间主任岗位	                职务：部门管理员
1、直接上级:
                 生产部经理
2、直接下级:
拼晒车间副主任
3、职责:
1) 负责组织机构和人事管理:
a) 负责版房组织机构的建立。
b) 制定各岗位职责。
c) 负责各人员岗位理论实操工作成绩，工作表现和工作态度的考评。
2) 生产管理:
a) 负责按生产部下达的《生产进度表》安排生产计划，保证生产按计划进行，及时报告进度完成情况。
b) 负责根据《工艺单》组织生产，对片基、PS版、菲林、兰纸、样张等生产材料和资料，以及生产流程进行管理，保证生产顺利进行。
c) 负责监督和指导本部门人员严格按照企业制定的作业程序和作业标准进行生产，杜绝不按标准作业的事件发生。
d) 负责指导本部门人员做好与业务、生产部、印刷、装订、仓库等相关部门的工作交接。
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3) 技术和质量管理:
a) 按企业制定的质量控制程序，做好产品质量控制，并对本部门生产的产品质量负责。
b) 负责制定和修改，晒版机、显影机的参数标准和操作规范。并报生产部批准。
c) 负责制定和修改《PS版质量标准》并报生产部批准。
d) 对发现上工序输入的不合格品，和本部门生产的不合格品，按企业制定的《不合格品控制程序》进行严格控制，防止误用及流入下工序。
4) 设备管理:
a) 负责完善企业制定的设备保养规范，并报设备科以及生产部批准。
b) 负责指导和监督各机台工作人员，按企业制定的相关安全操作规范，正确使用设备，确保设备和人身安全。
c) 发现设备故障及时报告设备科，防止出现“带病”使用生产设备的情
况。
d) 负责指导和监督各机台工作人员，按企业制定的保养规定，进行设备保养工作。
e) 负责设备维修及损坏零件的更换工作。
f) 负责制定本部门设备保养计划，并上报生产部批准。
5) 成本管理:
a) 负责制定各项原辅材料的定额管理规范，做好生产成本控制，杜绝浪费。
6) 环境卫生管理:
a) 按照企业“5S”运动的规范，做好车间环境管理。
b) 负责指导和监督各岗位人员做好设备工作台及周边环境卫生的整洁。
c) 负责车间安全防火，安全用电，安全生产工作。
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d) 负责控制版房的湿度、温度，保证产品质量。
7) 人员培训工作:
a) 负责培训本部门人员，指导本部门员工，了解各人员的工作职责和相关制度、规范。
b) 对本部门员工技术操作，思想教育，督促员工自觉执行企业的各项规章制度。包括例会、生产会。
c) 协助完成企业组织的各种培训。
4、职权:
1） 根据工作需要和考评，决定本车间操作员的招收、调配和辞退的申请。
2） 根据工作考评，按月编制奖金计划。
3） 负责本车间员工考勤，有权批准本部门员工一天以内的假期（病假）
4） 对本部门各项开支的检查、监督和确认。
5） 有权对生产过程相关信息，及其它有必要的信息进行上报。
6） 有权对本部门内不执行上级决议而影响质量及进度者追究责任，并向上级报告。
5、基本素质和能力:
1) 熟悉拼晒及印刷、装订等生产流程。
2) 能够解决生产过程中的突发事故。
3) 熟悉印刷企业的生产工艺（印刷、制版《复杂的小版套制和相对高难度的修补》装订、相应的审美能力）要求学过美术或美术基础好。
4) 熟悉质量和技术等的管理和运用。
5) 心态良好，精力充沛，有责任心。
6) 仪容、仪表干净整洁，佩戴上岗证上岗工作。
7) 使用文明用语，礼貌用语。
B、拼晒车间副主任	                           职务：领班
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1、直接上级:
拼晒车间主任
2、直接下级:
1) 拼版组长
2) 晒版组长
3) 拼版员
4) 晒版员
3、职责:
1) 协助主任主持车间的全面工作。
2) 对主任的安排事宜进行下达。
3) 协助主任监督好生产的进度情况。
4、职权:
1) 主任不在，副主任全权代表主任处理相关事宜。
2) 有权对各员工的临时进行工作调动与安排。
3) 有权对本车间的生产任务的进度情况进行督促、检查。
4）对不执行上级决议而影响进度者有权追究责任，并向上级报告.
5、基本素质和能力:
1) 熟悉拼晒及印刷、装订等生产流程。
2) 能够解决生产过程中的突发事故。
3) 熟悉印刷企业的生产工艺（印刷、制版《复杂的小版套制和相对高难度的修补》、装订、并具有较高的审美能力）要求学过美术或美术基础好。
4) 熟悉质量和技术等的管理和运用。
5) 心态良好，精力充沛，有责任心。
6) 仪容、仪表干净整洁，佩戴上岗证上岗工作。
7) 使用文明用语，礼貌用语。
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C、晒版组组长岗位	                            职务：晒版
1、直接上级:
拼晒车间副主任
2、直接下级:
晒版员
3、职责（晒版员一样）
4、素质要求（晒版员一样）
D、拼版员	                                职务：拼版
1、直接上级:
车间副主任，车间主任。
2、职责:
1） 负责严格按照《拼晒作业指导书》及施工单要求、工艺流程及标准拼版。
2） 负责核对菲林、样稿及施工单，保证相符且无质量问题。
3） 负责本车间的环境卫生工作。
4） 负责对菲林进行清洁与保管好，保证菲林的洁净和完好。
5） 认真填写工作量呈报表及质量控制单，并协助主任做好交接班工作。
6） 负责保管自己的使用工具。
7） 负责协助主任做好原材料的节约工作，搞好成本核算，降低浪费。
8） 负责做好设备的保养及清洗工作。
9） 负责设备使用情况的反馈工作。
10） 负责反馈工作量，安全、材料等信息，汇报各自的工作情况。
11） 负责协助主任做好新上岗员工的培训工作。
12） 负责本车间的原材料领取工作。
13） 负责提出合理安排加班和倒班的建议，须向主任汇报。
14） 负责做到安全防火、安全用电、安全生产等工作。
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15） 负责完成上级安排的临时工作。
3、素质要求:
1） 心态良好、精力充沛、有责任心
2） 仪容、仪表干净整洁、佩戴上岗证上岗工作。
3） 使用文明用语、礼貌用语。
E、晒版员	                                     职务：晒版
1、直接上级:
晒版组长
2、职责:
1） 负责按照《拼晒作业指导书》及施工单要求、工艺流程及标准，做好拼（PS）版、晒版、显影、修版等工作。
2） 负责填写日工作量日报表、质量控制单和小标签，并协助主任搞好交接班工作。
3） 负责做好本车间的环境卫生工作。
4） 负责保管自己的使用工具。
5） 负责完成上级安排的设备保养及清洗工作。
6） 负责向上级反馈设备的使用保养、质量、安全、材料等信息，汇报各自的工作情况。
7） 负责本车间的原材料领取工作。
8） 负责做到安全防火、安全用电、安全生产工作。
9） 负责协助维修人员做好设备维修及保养工作。
10） 负责协助主任，做好新上岗员工的培训工作。
11） 负责协助主任监督、检查、控制原材料的使用，搞好成本核算，降低成本，做到规范化、数据化、标准化。
12） 负责提出合理安排加班和倒班的建议，须向主任汇报。
	印刷E时代
管理文件
	文件编号
	DC/GL—SC/   —00

	
	批准日期
	　

	标题
	生产部岗位职责
	页    码
	18/32



13） 负责完成上级安排的临时工作。
3、素质要求:
1） 心态良好，精力充沛，有责任心。
2） 仪容、仪表干净整洁，佩戴上岗证上岗工作。
3） 使用文明用语、礼貌用语。
（七）印刷车间
A、印刷车间主任	                   职务：部门管理员
1、直接上级:
生产部经理
2、直接下级:
1) 印刷车间副主任
2) 轻印刷组组长
3、职责:
1) 组织机构和人事管理:
a) 负责印刷车间组织机构的建立。
b) 制定各岗位职责
c) 负责各人员岗位理论实操工作成绩，工作表现和工作态度的考评。
2) 生产管理:
a) 负责按生产部下达的《生产进度表》安排生产计划，保证生产按计划进行，及时报告进度完成情况。
b) 负责根据《工艺单》组织生产，对PS版、纸张、油墨、样书、兰纸、样张等生产材料和资料，以及生产流程进行管理，保证生产的顺利进行。
c) 负责监督和指导本部门人员严格按照企业制定的作业程序和作业标准进行生产作业，并杜绝不按标准作业和事件发生。
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d) 负责指导本部门人员做好与业务、生产、版房、质检、装订、仓库等相关部门的工作交接。
3) 技术与质量管理:
a) 按企业制定的质量控制程序来做好对产品质量的控制，对部门所生产的产品质量的负责。
b) 负责制定和修改各印刷机台的参数标准和操作规范，并且报生产部批准。    
c) 负责制定和修改〈印刷质量标准〉，并报生产部批准；对发现的上工序之不合格品及本部门生产的不合格品按企业制定的〈不合格品控制程序〉进行严格控制，防止误用及流入下工序。
4) 设备管理:
a) 负责完善企业制定的设备保养规范，并报设备科、生产部批准。
b) 负责指导和监督各机台工作人员，按企业制定的修养安全操作规程和设备操作规范，正确使用设备，确保设备和人身安全。
c) 发现设备故障及时报告设备科，防止出现“带病”使用生产设备的情况。
d) 负责设备维修及损坏零件的更换工作。
e) 负责制定本部门设备保养计划，并报生产部批准。
5) 成本管理:
a) 负责制定各项原辅材料的定额管理规范，做好生产成本控制，杜绝浪费。
6) 环境卫生管理:
a) 按照企业“5S”运动的规范，做好车间环境管理。
b) 负责指导和监督各机台人员做好设备及周边环境卫生的打扫和清理工作。
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c) 负责车间安全防火，安全用电，安全生产工作。
7) 人员培训工作:
a) 负责培训本部门人员，指导本部门员工，了解各人的工作职责和相关制度、规范。
b) 对本部门员工进行技术操作培训和职业素质教育，督促员工自觉遵守企业的各项规章制度。包括例会、生产会。
c) 协助完成企业组织的各种培训。	
4、职权:
1） 根据工作需要和考评，决定本车间操作员的招收、调配和辞退的申请。
2） 根据工作考评，按月编制奖金计划。
3） 负责本车间员工考勤，有权批准本部门员工一天以内的病假。
4） 对本部门各项开支的检查、监督和确认。
5） 有权对生产相关信息，以及其它有必要的信息进行上报。
6） 对不执行上级决议而影响质量和进度责任的追究，并向上级汇报。
5、基本素质和能力:
1） 熟练使用和维护相关设备。
2） 能够解决生产过程中突发事故。
3） 熟悉印刷企业的生产工艺。
4） 熟悉质量和技术等的管理、应用。
5） 心态良好，精力充沛，有责任心。
6） 仪容、仪表干净整洁，佩戴上岗证上岗工作。
7） 使用文明用语，礼貌用语。
B、印刷车间副主任                   	职务：领班
1、直接上级:
印刷车间主任
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2、直接下级:
1) 轻印组组长
2) 领机
3) 大助
4) 小助
5) 轻印刷工
6) 照相制版工
7) 测量工
8) 切纸工
3、职责:
1） 协助主任主持车间的全面工作。
2） 对主任安排事宜进行下达。
3） 协助主任监督好生产的进度情况。
4） 负责印刷签样工作。
4、职权:
1) 主任不在，副主任全权代表主任处理相关事宜。
2) 有权对本部门内员工临时进行工作调动与安排。
3) 有权对车间的生产任务的进度进行督促、检查。
4) 对本部门内不执行上级决议而影响质量和进度者追究责任，并向上级汇
报。
5、基本素质和能力:
1) 熟悉印刷的全流程。
2) 能够解决生产过程中的突发事故
3) 熟悉印刷企业的生产工艺。
4) 熟悉质量和技术的管理和运用。
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5) 心态良好，精力充沛，有责任心。
6) 仪容、仪表干净整洁，佩戴上岗证上岗工作。
7) 使用文明用语，礼貌用语。
C、轻印组组长                          职务：经印刷管理员
1、直接上级:
印刷车间副主任
2、直接下级:
1) 轻印刷工
2) 照相制版工
3) 测量员
3、职责:
1） 负责对印刷车间温湿度的记录。
2） 对润版液的测量工作和记录。
3） 负责对黑白活的拼晒工作。
4） 有异常情况及时反馈与处理。
5） 负责按工艺单要求作业。
6） 负责本车间的环境卫生工作。
7） 认真填写相关质量记录。
8） 负责对设备的保养。
9） 负责做到安全防火、安全用电、安全生产等生产。
10） 负责完成上级安排的工作。
4、素质要求:
（与拼晒工序拼晒员要求一致）
D、领机		                          职务：印刷领机
1、直接上级:
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1) 印刷车间主任
2) 印刷车间领班
2、直接下级:
1) 大助手
2) 小助手
3、职责:
1） 依据生产情况，负责按《作业指导书》进行生产。对本组人员进行合理的调配和分工。
2） 负责按〈生产进度表〉安排机台生产，保证生产按计划进行，并及时记录进度情况，做好产量日报表。
3） 严把质量关，按照产品生产工艺单的要求实施生产。
4） 负责考核本组人员的工作业绩，工作态度及质量，并向上级汇报。
5） 做好交班工作，认真、如实填写交接班记录。   
6） 严格按〈设备安全操作规程〉使用设备，并监督和指导本组人员正确操作和保养机器。
7） 按照企业“5S”运动的规范，整理、整顿本机台四周卫生。
4、素质要求:
1） 心态良好，精力充沛，有责任心。
2） 仪容、仪表干净整洁，佩戴上岗证上岗工作。
3） 使用文明用语，礼貌用语。
E、印刷助手                        职务：印刷机操作工
1、直接上级:
印刷领机
2、职责:
1) 服从领机安排，协助领机保质保量完成生产任务。
2) 负责机台的辅助工作：（上纸、上版、洗胶皮、换胶皮等）
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3) 负责协助领机做好设备的保养工作。
4) 负责本岗位工作环境卫生与清洁工作。
5) 及时向领机反馈印刷质量、故障、材料等信息。
6) 负责协助领机做好原材料节约工作。
3、素质要求:
1) 心态良好，精力充沛，有责任心。
2) 仪容、仪表干净整洁，佩戴上岗证上岗工作。
3) 使用文明用语，礼貌用语。
F、裁切纸工                          	职务：切纸机操作工
1、直接上级：
印刷车间主任
2、职责:
1） 根据工艺单要求及印刷进度及时裁切纸张，避免纸张变形。
2） 负责切纸机的维护与保养工作。
3） 负责本岗位的工作场所的环境卫生与清洁。
4） 认真对所裁切好的印刷用纸进行标识，以防用错纸。
5） 安全生产，安全用电。
6） 积极完成上级下达的生产任务和安排的临时工作。
7） 负责对生产材料、纸张的保护工作。
8） 负责按裁切操作规程进行工作。
3、素质要求:
1) 心态良好，精力充沛，有责任心。
2) 仪容、仪表干净整洁，佩戴上岗证上岗工作。
3) 使用文明用语，礼貌用语。
(八)装订车间
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A、装订车间主任					   职务：部门管理员
1、直接上级:
生产部经理
2、直接下级:
1) 装订车间副主任
2) 装订车间各机台（岗位）组长
3、职责:
1) 组织结构和人事管理:
a) 负责装订车间组织结构的建立。
b) 制定本部门内各岗位职责。
c) 负责各人员岗位理论，实际操作成绩、表现和工作态度的考评。
2) 生产管理:
a) 负责按生产部下达的《生产进度表》安排生产计划，保证生产按时完成，及时报告进度情况。
b) 负责按《工艺单》组织生产，对印刷品等生产材料及流程进行管理。
a) 负责监督和指导本部门人员做好业务、生产、质检、版房、仓库等相关部门的工作交接。
3) 技术和质量管理:
a) 按企业制定的质量控制程序，做好质量控制，并对本部门生产的产品质量负责。
b) 负责制定、修改各机台的参数标准和操作规范，并上报生产部。
c) 责制定和修改《装订质量标准》，并上报生产部。
d) 按《不合格品控制程序》进行不合格品的严格控制。
4) 设备管理:
a) 负责完善设备保养规范
b) 指导、监督各机台操作人员，按相应的设备安全操作规范操作，确
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保设备与人身安全。
c) 发现和判断设备故障，应及时上报设备科、生产部。
d) 负责指导和监督各机台工作人员，按企业制定的保养规范， 进行
设备保养工作。
e) 负责设备维修及损坏零件的更换工作。
f) 负责制定本部门设备保养计划，并报生产部批准。
5) 成本管理:
a) 负责制定各项原辅材料的定额管理规范，做好成本控制。
6) 环境卫生管理:
b) 按照企业“5S ”运动的规范，做好车间环境管理。
c) 负责指导和监督各机台人员做好设备及周边环境卫生的打扫和清理工作。
d) 负责车间安全生产与安全用电工作。
e) 负责控制装订车间的湿度、温度，保证产品质量。
7) 人员培训工作:
a) 负责培训本部门人员，指导本部门员工了解个人的工作职责和相关制度、规范。
b) 对本部门员工进行技术操作培训和职业素质教育，督促员工自觉遵守企业的各项规章制度。包括例会、生产会。
c) 协助完成企业组织的各种培训。
  4、职权:
1） 根据工作需要和考评，决定本车间操作员的招收、调配和辞退的申请。
2） 根据工作考评，按月编制奖金计划。
3） 负责本车间员工考勤，有权批准本部门员工一天以内的病假。
4） 对本部门各项开支的检查，监督和确认。
5） 有权对生产相关信息及其它有必要的信息进行上报。
	印刷E时代
管理文件
	文件编号
	DC/GL—SC/   —00

	
	批准日期
	　

	标题
	生产部岗位职责
	页    码
	27/32


     
6） 对本部门内不执行上级决议而影响质量和进度的责任者的追究，并上报。
5、基本素质和能力:
1） 熟练使用和维护相关设备
2） 能够解决生产过程中突发事故
3） 熟悉印刷企业的生产工艺
4） 熟悉质量和技术的管理和应用
5） 心态良好，精力充沛，有责任心
6） 仪容、仪表干净整洁，佩戴上岗证上岗工作
7） 使用文明用语、礼貌用语
B．装订车间副主任						         职务：领班
          1．直接上级:
装订车间主任
            2．直接下级:
本部机台（岗位）组长、组员
                3．职责:
1） 协助主任主持各车间的全面工作
2） 对主任安排之事宜进行下达
3） 协助主任监督好生产的进度       
4．职权:
1） 主任不在，副主任全权代表主任处理相关事宜
2） 有权对本部各员工临时进行工作调动和安排
3） 有权对车间的生产进度进行督促，检查
4） 对本部门内不执行上级决议而影响进度者有权追究责任,并上报.
          5．基本素质和能力:
1） 熟悉印刷企业生产工艺与相关流程。
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2） 熟悉质量和技术的管理和应用。
3） 心态良好，精力充沛，有责任心。
4） 仪容、仪表干净整洁，佩戴上岗证上岗工作。
5） 使用文明用语，礼貌用语。
C. 裁切组长		                        职务：切纸操作工
1．直接上级：
1） 车间主任
2） 车间副主任
2．直接下级:
1） 裁切机长
2） 裁切助手
3．职责:
1） 根据工艺单要求及主任、副主任的安排，保质、保量按时完成各项裁切任务。
2） 负责裁切机的维护与保养工作。
3） 负责本岗位环境卫生区的清洁工作。
4） 负责按照《裁切的操作规程》进行作业。
4．素质要求:
1） 心态良好，精力充沛，有责任心
2） 仪容、仪表干净整洁，佩戴上岗证上岗工作
3） 使用文明用语，礼貌用语
D．折页组组长				            职务：折页机操作工
1．直接上级:
1） 车间主任
2） 车间副主任
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2．直接下级:
1） 折页机长
3．职责:（同裁切组长一样）
4．素质要求:（同裁切组长一样）
E．制本组长
1．直接上级:
1） 车间主任
2） 车间副主任
2．直接下级:
1） 模切机长
2） 锁线机长
3） 胶装机长
                3．职责：（同裁切组长一样）
4．素质要求:
1） 心态良好，精力充沛，有责任心
2） 仪容、仪表整洁、佩戴上岗证上岗工作
3） 使用文明用语，礼貌用语
F．折页机长  				                    职务：折页机操作工
1．直接上级:
折页组长
2．职责:
1） 听从主任、副主任的安排，带领本班折页人员保质、保量按时完成各项生产任务。
2） 严把质量关，每单产品必须了解其工艺要求，正式生产中要加强质量抽查工作。
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3） 做好交班工作，认真、如实填写交接记录
4） 按照《设备安全操作规范》及保养规定使用设备，做好设备的保养及记录。
5）负责本机台环境卫生工作，保持整齐干净的工作环境。
3．素质要求:
1）心态良好，精力充沛，有责任心
2）仪容、仪表干净整洁，佩戴上岗证上岗工作
3）使用文明用语，礼貌用语
4） 
G．模切机机长                  职务：模切机操作工
             1．直接上级：
本制组组长
2．职责：
1） 听从制本组长的生产安排,保质、保量按时完成各项生产任务。
2） 严格按产品的工艺要求生产，在生产过程中要加强质量抽查工作，严
把产品质量关。
3） 做好交班工作，认真如实填写交接记录。
4） 严格按照《设备安全操作规范》进行生产，确保与人身设备的安全。
5） 负责本机台环境卫生区的清洁工作。
                3．素质要求：
1） 心态良好，精力充沛，有责任心。
2） 仪态、仪表干净整洁，佩戴上岗证工作。
3） 使用文明用语，礼貌用语。
              H．骑马订机长             职务:骑马订机操作工
1．直接上级
2．职责:
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1） 听从制本组长的生产安排,保质、保量按时完成各项生产任务。
2） 严格按产品的工艺要求生产，加强生产过程中质量抽查工作，严把产品质量关。
3） 做好交班工作，认真如实填写交接记录。
4） 严格按照《设备安全操作规范》进行生，确保人身与设备的安全。
5） 负责本机台环境卫生区的清洁工作。
                3．素质要求：
1） 心态良好，精力充沛，有责任心。
2） 仪容、仪表干净整洁，佩戴上岗证工作。
3） 使用文明用语，礼貌用语。
（九）印刷车间内部文件管理与ERP管理岗位           职务：文件管理员
           1.直接上级 
             车间主任
2.职责:
1） 负责按照《程序文件》中相关的要求，对印刷车间的文件进行管理与相关的
编制。
2） 负责按照相关规定对拼晒车间或相关部门输入的来件，进行验收与发出的
接。
3） 验证对不合格的来件及时回送上工序。
4） 对本部门的设备，工具等进行维护。
5） 负责本岗位的工作场所的环境卫生与清洁。
6） 负责对车间进度完工的信息要及时反馈和ERP的及时注销完工。
7） 负责本车间的相关信息的确切记录。
3．素质要求：
1） 心态良好，精力充沛，有责任心。
2） 仪容、仪表干净整洁，佩戴上岗证上岗工作。
	印刷E时代
管理文件
	文件编号
	DC/GL—SC/   —00

	
	批准日期
	　

	标题
	生产部岗位职责
	页    码
	32/32


  
3） 使用文明用语，礼貌用语。
（十）装订车间内部工艺，统计岗位              职务：做样与统计
1. 直接上级:
装订车间主任
2. 职责:
1） 负责按照《装订车间作业指导书》对上道工序输入的产品进行验证和测量.
2） 测量验证不合格本车间工艺要求的严格按《不合格控制程序》执行.
3） 编制生产工艺要求表,并下发本车间相关工序进行后续生产.
4） 保时、保量、保质的工作。
5） 按照《装订车间作业指导书》要求进行规范化操作，生产。
6） 负责本岗位的工作场所的环境卫生与清洁。
7） 负责搞好交接与交班的工作。
8） 对本部门的设备、工具等进行维护。
9） 在工作中有质量事故的要及时反馈上级解决。
10） 安全用电与防火，安全生产。
11） 积极完成上级下达的生产任务。
3．素质要求
1） 心态良好，精力充沛，有责任心。
2） 仪容、仪表干净整洁，佩戴上岗证上岗工作。
3） 使用文明用语，礼貌用语。
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