
第四章 企业生产行政管理表格

第一节 生产指令、通知管理表格

工作指令申请表

工令号码

发单日期 月 日 申请工令单位

工作说明

图号 共页
制造

数量

需要

日期

优顺

先序

进
度

工作单位

计划完成日期

实际完成日期

单位产管签署

备注：

说
明

本工作命令由生产管理办公室发出，

不经厂长签署无效

厂
长

核
对

填
写

—!"#—
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工程、保全科工作指令

月 日 （ ） 处 理 情 形 备 考

工
作
内
容
及
增
设
工
程

工
作
者

备注：请各干部在每日下班前三十分钟送至办公室并预备明日工作。

—!"#—
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工作单

发单日期： 年 月 日 工作编号：

工作单位 !生产一线!生产二线!生产三线

产品名称 数量
预计完

工日期

制
造
说
明

备

注

厂长 主管 拟定

—!"#—
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生产通知单

编号

订单字号 订货顾客 通知日期 年月日

产品名称 交接方式 开工日期 年月日

规格号码 交货期限 年月日以前 完成日期 年月日

订购数量 特别规定事项

计
划
进
度

单 位

完
成
量

日
程

月 月 月

! " #! #" $! $" %! " #! " $! $" %! " #!

成型组

装配组

包装组

成
本
记
录

分

类
单位 项目说明

估计成本 实际成本 成本差额

数量 单价 金额 数量 单价 金额 数量 单价 金额

原

料

成型组

装配组

包装组

合计

人

工

成型组

装配组

检验组

包装组

合计

生

产

摊

费

汇

总

直接摊费 模具 运费

间接成本 摊费

合计

原料

人工

生产摊费

成本总额

单位成本（总计量计 打）

成本差额分析

—&%#—

!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
第二编 企业管理制度与应用表格



生产条件通知单

年 月 日 编号

通知单位：!生产一车间 !生产二车间 !质量管理科 !

制造号码 产品名称 数量

作业别 日期 制造项目 操作标准 注意事项

使用单位 第 联 批示： 审核： 填表：

生产完毕后随完工报告缴回

—!"#—
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生产工作通知单

!更改第 次

!初发 编号：

通知单位 !机械 !控制 !电瓶 !"# !试车 !厂长 !会计 !库房 !资料 !

生产型别 生产数量 车辆编号

制
造
说
明

马达

车身

控制

电瓶

其他：

完
成
期
限

部门 第 $阶段 第 %阶段 第 &阶段 第 ’阶段 第 (阶段 预定交车日期

机械

控制

电瓶 !"#

交车

其
他
注
意
事
项

发单日期 发单份数
主任： 审核： 填表：

—)’$—
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制造通知单

品名 年 月 日 编号

制造说明：

零件名称 规格 用量 零件名称 规格 用量 零件名称 规格 用量

备注

唛头： 完成日期： 年 月 日

数量：

厂
长
意
见

总经理 厂长 业务经理 制表

—!"!—
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制造命令单

制造部门

制造单 !"# 发工日期 年 月 日

产品名称 产品编号

产品规格 数 量

使用材料

制造方法

完成日期

移交部门

厂长： 生管科：

部门生产通知单

年 月 日 编号：

制造部门：

工令号码 制品名称 数量 使用胶料 机速 使用模具 预计生产时间 实际产量 耗用时间

厂长 审核 填表

—$%&—
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产品生产情况说明书

制造号码

日 期

客户名称 地址 电话

交货地点 交货日期 联络人 包装方式

产品名称 型式 数量 单位 规格及制造说明 备 注

说

明

本单一式六联

第一联存营业部

第二联存生产部

第三联存会计部

第四联存生管室

第五联存技术室

第六联存物料部

填表 审核 总经理

—!"#—
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生产线工作负荷通知表

编号：

通知部门 !厂长 !生产一线 !生产二线 !生产三线 !自存

工作期间 生产产品 制造单号 工作负荷 实有工时 预计加班 预计借调 厂长批示

科长： 填表：

—!!"—
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待料通知单

!"#
日期：

受文部门 发文部门

以下材料是本部未发之欠料，请贵部尽速处理并回复

项次 领料单号 制单号 料名 $规格 数量 原计划领料日期 回复日期 回复者

%

&

’

(

)

*

+

,

-

%.

%%

%&

备注

—)(%—
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生产计划变更通知单

受文单文 年 月 日 编号

工令号码 生产线别

原计划 变更

品名 数量 完成日期 品名 数量 完成日期

备 注

制造更改通知单

!"#
发文部门：

日 期：

工令号 品名 $型号 图 号

更改内容

变更前 变更后

更改原因

相关部门配合事项

追踪确认

责任人：

发文 批准 制表

说明：为有关设计变更、材料变更、制造方法变更或规格变更时使用。

—%&’—
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提前或延后生产通知单

年 月 日 制造号码：

客户名称 通知单位 !生管，!会计，!成本会计，自存

订单号码 订货日期 原订交货日期 产品名称 数量 拟更改交货期 核定交货日期 批 示

原因

! 客户要求延期

! 配合船期

!

经理

科长

经办

交货期变更通知单

!"#
发文部门：

日期：

受文部门

制单 !$# 客 户

变更内容 型 号 数 量 交货期 备 注

变更前

变更后

变更原因

附记：

说明：发出交货期变更通知时，如未生产应同时修改生产计划；如已完成生产则修改交货计划。

—%&’—
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产品装箱通知书表

制造号码 通知日期

产品名称 预定完成日期 以前

数 量

装箱方法说明：

! 每箱装入成品相同

! 依下列方式混合装箱

箱数

箱 号 箱 数 装箱说明 装入数量 箱标或说明

共 计

箱标说明

—!"#—
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包装说明书（一）

制造单号码： 预定完成日期：

产 品 名 称： 交 运 日 期：

数 量： 箱 数：

装箱方法说明：

箱 号 箱 数 每箱装入量 总数量 说 明

商标说明：

包装说明书（二）

客 户 名 称： 数 量：

制造单号码： 包 装 日 期：

产 品 名 称： 交 运 日 期：

包 装 说 明： 装 箱 数 量：

箱号 箱数 每箱装入量 说 明 体积吨 说明

产品名称：

每 箱：!"# （件） （打）

毛 重：净重：

产品名称：

每 箱：!"# （件） （打）

毛 重：净重：

产品名称：

每 箱：!"# （件） （打）

毛 重：净重：

商标说明： #$%!!%&’ ()*+：
#%,- ()*+

—./0—
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第二节 生产记录管理表格

生产记录表

!
!!

部门 年 月 日

项目 核对项目 管制范围 异常时间及记录 说明 产量 到勤人数 收成率 !级率 "

!
!!

级率 开机率

!
!!

标准

!
!!

实际

!
!
!
!
!
!
!
!
!
!
!
!

差异
!

!
!
!
!
!
!
!
!
!
!
!
!
!
!

!
!
!
!
!
!
!
!
!
!
!
!
!
!
!

上
级
交
办
事
项

处
理
对
策

主
管
批
示

审核 制表

—#$%—
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部门机器运转日记

机

器

操

作

员

时间

备注 ［
批号
生产数
］ !—!停车保养

!——— !
""""等料
#———#停电

批号完成件数操作时间停车保养机台故障等料停电批号完成件数操作时间停车保养机台故障待料停电

合计 合计

厂长： 部长： 组长（领班）：

—"#"—
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操作记录表

发布 核准 审核 拟定 编号 计 页

操作步骤 操作方法 图 示 注意事项 备 注

制定 年 月 日 修定 年 月

—!"#—
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考核作业人员记录表

考核项目

日期： 日期： 日期： 日期： 日期： 日期： 日期：

优良可劣优良可劣优良可劣优良可劣优良可劣优良可劣优良可劣

品质

产量

合作

专心情形

安全习惯

清洁习惯

可靠性

技术水平

考核人员意见

建议接受何种训练

考核人

上级主管

—!"#—
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工时记录表

时

期

工

时
合计

合 计

标 准

效 率

—!"#—
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生产用料记录单

年 月 日

工
作
时
间

材
料
类
别

生产状况记录

完工 日数 备注

合 计

昨日存料

今日领料

本日存料

审核 记录

—!!"—
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各生产班次产量记录表

年 月 日

班次 品 名 前班结存 前部门移交 本班生产 本班结存 移交人 点收人

早

班

中

班

夜

班

—!"#—
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生产产品状况记录表

机种

件号
品名

工程

次序

工程

内容

日

期

材料

收到加工结存

成品

合格 不合格

生产交出结存生产交出结存

工 作

时 间

正班

（小时）

加班

（小时）

工

作

者

备

注

不合格原因及不合格数

材料不合格 加工不合格

裂

纹

缺

料

气孔或

砂孔

加工

过度

位置

偏差

合计

—!"#—
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产品包装记录卡

客户 订单号码 订量 箱数 交货日期 页次

色号 订量 箱号 包装 进量

日期 合计

数量

累积

箱号

日期 合计

数量

累积

箱号

日期 合计

数量

累积

箱号

箱

子

外

表

（正）侧

注

意

事

项

审核： 填表：

—!"#—
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产品包装进度记录卡

客户： 订单号码： 订量： 箱数： 交货日期： 页次：

色号订量箱号 包 装 进 度 备 注

日期

数量

累积

箱号

日期

数量

累积

箱号

日期

数量

累积

箱号

日期

数量

累积

箱号

装

箱

标

志

（正） （侧）

注

意

事

项

—!"#—
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班产量记录表

年 月 日

班别 品名 前班结存 前部门移交 本班生产 本班结存 移交人 总收入

早

班

中

班

夜

班

—!"#—
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首批产品试制状况记录表

产品名称 产品编号 制造编号

试制开始日期 试制数量

材料：

材料规范及质量 说明 工作状况及质量

良中 其他情形 盖章及日期 良好 不正常 日期 采取措施

生

产

部

门

技

术

部

门

质

量

管

理

部

门

设备机具状况

保养人员 盖章及日期

技术人员 盖章及日期

—!"!—
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首批产品试制状况分析表

产品名称：

产品编号： 制造编号：

试制开始日期： 试制数量：

材料：

材料规范及品质：

生产部门意见：!良好 ! 签章 日期

技术部门意见：!良好 ! 签章 日期

品管部门意见：!良好 ! 签章 日期

设备机具：

保养人员意见：!良好 ! 签章 日期

技术人员意见：!良好 ! 签章 日期

工作状况及品质

生 产 部 门 品 质 部 门 技 术 部 门

说 明 良好 不正常 日期 良好 不正常 日期 良好 不正常 日期

!"
#"
$"
%"
&"
’"
("
)"
*"
采取措施：

技术部门 品管部门 生产部门

—#’!—
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工作记录单

单位名称

工作人员

年 月 日

工
作
进
度

预定时间单位（时分）

实际时间单位（时分）

出勤

时数

加班

时数

工时

差异

代

号

机械设

备编号

工作

内容

故障停车时数

起 讫 时数

故障

代号

故障

原因

代号

修理

情况

代号

工

时

修理材料

名

称

规

格

数

量

金

额

质量
签认

人员

故障代号 故障原因代号 修理情形代号

—!"#—
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订单安排记录表

月 日至 月 日 !"#

产品

名称

产品

编号
规格

订单

编号

接单

日期

规格式样

色泽说明
数量 交货期

合并

记录
制造令号 完工记录

—$%&—
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生产管理记录表

制造号码

产品名称 数量 金额

预计完

工日期

预计生

产日程

更
改
记
录

生
产
记
录

部门 开始生产 完工日期 实际产量 工时 收成率

异
常
状
况
记
录

—!"#—
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停工原因记录表

月份

部 门 停工起止时间 停工范围 影 响 原因说明

—!!"—
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进度更改记录表

月份

日期 订单号码 更改通知号码
更改范围

数量延长制法取消进度
更改原因 更改说明

影响生产

无 小 大

—!"#—
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第三节 生产日报表

生产日报表（一）

班别 年 月 日

制造号码 产品名称
昨日未完

数量

本日生

产数量

本日未完

成数量

累计完

成数量

本日花

费数量

本批累

计工量

其他

记录

人
事
记
录

到

职

离

职

调

入

调

出

旷

工

请

假

姓

名

工

号

到

职

离

职

调

入

调

出

旷

工

请

假

姓

名

工

号

说

明

人

数

工

时

编制人员

流动人数

请假人数

实际人员

—!"#—
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生产日报表（二）

生产数量 年 月 日

制造号码产品名称 订货量 完成量 未完数量 完成期限 本日工时 标准工时 累计工时 累计标准

合计

物料使用

项目
包装箱

回收箱 外销商 内销商
!"#胶袋 !!带 说明

前存

领入

使用量

结存量

效率

标准 时，实际 时， 本日效率 。

发料记录

制造号码 报发数量 百分比 制造号码 报发数量 百分比 制造号码 报发数量

其他异常记录：

主管 填表

—$%&—
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工作日报表（一）

单位

开动机数：

机器数量 实际开机 总开机时间 开机率 停机数目

停机原因

本日工作批数：

目标： 次，实到： 次

差异原因：

生产数量

工作令号 产品名称 批号 本日产量 本日工时 本日移出 结存

生产人数

应到 人，实到 人，

应有工时 ，加班工时 ，停工工时 ，

有效工时 。

科长

—!"#—
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工作日报表（二）

生产部门 年 月 日

机种批号
预定生

产台数

前日在

制品

本日承前

线在制品
本日领料

移交在制品

本日 累计

本日

在制品

本日制成品

本日 累计

待料 停电 故障 其他 合计

本日出席人数 本日借 借入 实有人数

本日请假人数 调人数 借出 实有工时

离职新进人员

—!"!—
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作业日报表（一）

作业日报

年 月 日（星期 ）

单位 报告人

主
管
批
示

时间 内容 所要时间 摘要

班外

备

注

—!"#—
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作业日报表（二）

单位： 科 组 班 年 月 日

班
别
小
组

进

货商

机种

别或

品名

批号
制造

预定数

加工

数

良

品数

比例

!

实际作业时间 时间外作业

作业

时间

准备

时间

等待

时间
离值 计 时间休息

实作

时间

每小时

加工数

每小

时标

准量

（出勤状况）

在职人员 人

出勤者 人

缺勤者 人

迟到早退计 分钟

材料、交货期、质量状况 技术性问题 （设备运转状况）

正常运转

不正常运转

故障时间

闲置时间

（主要批示命令事项与处

置）

（建议事项） （联络事项） （备注）

部门主管： 单位主管： 填表：

使用说明：

这张日报表必须由现场作业组或班来填写。这种日报表是以当日的总生产量、人员和时间为主。

这种日报表光以数字来表示实际业绩是不够的，例如上班或休假，材料、技术、质量、设备运转、建

议、联络事项等无法以数字表达的情报，就必须文字来表达，内容越详细，管理就越彻底。

—"#$—
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生产金额日报表

月 日

批号 产品名称

工作量比率

生产

一线

生产

二线

生产

三线
包装

单位

售价

生产一线生产二线生产三线 包装 工时
生产

金额

每工时

产额

工时产量工时产量工时产量工时产量

合计

—!"#—
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工段工作日报表

班组 工段长
年 月 日

工作单号码 工作说明 件数（单位：件）

工作时间

起讫时止（时、分） 时数（单位：小时）

—!"#—
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全厂生产日报表

月 目

批号 产品名称

生产一线 生产二线甲班生产二线乙班生产三线甲班生产三线乙班 全厂

人

力

工

时
产量
人

力

工

时
产量
人

力

工

时
产量
人

力

工

时
产量
人

力

工

时
产量
人

力

工

时
产量

注：全厂日产量以制二 !、"组产量计算 厂长： 审核： 填表：

—#$%—
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物料使用日报表

单位 月 日

类

别
物料名称 规 格

单

位
前日结存 本日领入 本日实用 本日结存 备 注

—!!"—
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异常停工日报表

!"#
日期：

部门 停工范围

停工时间 自 月 日 时 分至 月 日 时 分 计 分

停工人数 人 损失时间 分 $人 %分 损失成本 元

停工产品 制单号 进度状况

停工原因（说明）

&# 待料
’# 机器故障
(# 品质异常
)# 安全事故
*# 其他

此类停工本月份已发生次数： 次

应急处置

责任者

根本对策

责任者

厂长： 生管： 主管： 制表：

—+,&—

!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
第二编 企业管理制度与应用表格



工作综合日报表

单位名称 在职 留职 专任 长期缺额 临时聘雇 出勤 出勤率

生
产
部
门

管
理
部
门

合
计

男

女

计

正式工人 派出员工

临时工 借调员工

外来人员 接待人员

计 计

备注

—!"#—
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包装部门日报表

年 月 日

一、等包装产品

等 包 装 量 不 良 回 修 量

品 别

项 目
前存 移入 缴库 待包量 不良品 回修品 说明

二、物料使用

项目
外箱

胶带 说明

前存

领入

使用量

结存量

三、包装量比较

班
别

包装量

标准 实际 差异率
异常原因 主管解决对策 厂长意见

四、工时

标准 时，实际 时，累计 时

差异原因：

厂长： 科长： 制表：

—!"#—
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包装日报表（一）

一、本日实绩 年 月 日

人 数 使用时间 分 标准时间 分 效率 !

完成项目

项次 制单号 品名 数量 不良数 不良率! 备 注

合计

二、待包装品

项次 制单号 品名 数量 预定日期 备 注

合计

填表

—"#"—
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包装日报表（二）

月 日

待包装量

项目 前日未包装量 本日生产 本日包装缴库 待包装量 说明

使用包装材料

项目 本箱 外纸箱 内纸盒 !!袋 铁皮 皮带 标签 其他

前日结存

本日领用

本日使用

本日结存

本日包装量

班别 预计包装量 实际包装量 合计 异常原因 处理以对策

"

#

$

—%&’—
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作业日报汇总表

工
程
项
目

月 日
月日 月日 月日 月日 月日 月日 周合计

投入工时

组除外工时

科除外工时

合计

标准工数

投入工时

组除外工时

科除外工时

合计

标准工数

投入工时

组除外工时

科除外工时

合计

标准工数

投入工时

组除外工时

科除外工时

标准工数（计）

间接工数

就业工数

作业能率

组运作率

组运作率

科运作率

组能率

科能率

备注

—!"#—
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第四节 生产月报表

生产月报表

月份： 年 月

品名： （日 数 日）

制单号码 制造数 不良数 完成数 完成率 工数的成果

总工数

总时间

每一人
制造数

完成数

每一小时
制造数

完成数

生产记号
制造数

完成数

品名： （日 数 日）

制单号码 制造数 不良数 完成数 完成率 工数的成果

总工数

总时间

每一人
制造数

完成数

每一小时
制造数

完成数

生产记号
制造数

完成数

—!"#—
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制造月报表

年 月 日 班

制造号码 品名 订购数量 完成率 工时
总计

完成数 工时
备注

合计

本月累计

（金额）

（元）

经理： 科长： 组长： 制表：

—!"#—
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品质月报表

部门 月份 制表日期

项目 制单号 品名 !型号 生产数 不良数 不良率"
不良项目别

合 计 "

合计占有率 #$$" """""""" "

—%&#—
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在制品存量月报表

月份：

部门：

项目 制单号 完成工序 数量 吊滞原因 处置

合计

经理： 主管： 制表：

—!"#—
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生产计划科月报表

日期：

作业部门 本月计划数实际生产数 达成率! 进度迟延数 迟延率! 前月比! 异常事项

合计

—""#—
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工作效率及工时月报表

效

率

区 分 当月 前月 前期

科

科 效 率

科运作率

工作效率

组

组 效 率

组运作率

工作效率

组

组 效 率

组运作率

工作效率

组

组 效 率

组运作率

工作效率

组

组 效 率

组运作率

工作效率

每人每日工作效率

标准

总产

量工

数

合 计

组

组

组

组

除
外
工
时
及
间
接
工
时

区 分 当月 前月 前期

组
扣
除

等 待

机械整修

会谈协商

调整损失

其他

计

组
扣
除

会谈协商

设计变更

安全

机故故障

试作

实验

其他

计

除外工时合计

间接工时

投入工时

投入除外工时比

投入间接工时比

投入工时合计

—!"#—
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班组生产月报统计表

年 月 日

日

期

产
品
名
称

批

号

产量 停工分析 废品分析

毛

数

合
格
数

返修
合格数
总数

花

纹

气

泡

黑

线

氧

化

炸
喇
叭

炸
玻
珠

炸
平
板

玻
珠
尖

形

变

断

管

摘

要

班长 统计制表

—!"#—
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班组质量分析月统计表

月 班 年 月 日

姓 名

合

格

率

品
种
及
合
格
率
指
标

（品种）

（合格率指标）

得 分

加分 减分 实得

备注

全
班
情
况

合格率

毛数

合格率

班长 统计制表

—!"!—
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