大夏窗业生产技术部材料管理细则
为了广泛深入开展全面质量管理工作，贯彻落实“质量第一、安全第一、文明生产”的方针，实现“科学化、规范化、标准化、风格化”管理，降低生产成本，提高劳动生产率，增加企业经济效益，特制定本细则。

一、工程预算，设计工作

㈠、工程预算

供销部将工程承揽下来后，生产技术部设计人员需根据甲方提供图纸进行实地勘测，与供销部商议后设计窗型图，并报甲方确定窗型。设计人员根据窗型测算原材料（包括型材、钢衬配件、五金件），并以测算表形式经主管签字报供销部备案，同时出具材料采购单，尽量做到测算准确，无缺、漏项。测算表、材料采购单一式两份，一份报供销，采购原材料，另一份测算表由设计人员持有，材料采购单由领料员持有，月底汇总装订存档，不得遗失。

㈡、设计

1、生产任务单下达

批量工程供销部根据门窗表和窗型图下达生产任务单，无门窗表或窗型设计图，设计人员测量后将测量结果报供销部下达生产任务单。

供销部下达生产任务单必须规范，工程所用材料、五金件、配件等规格型号，数量应标清，附合同复印件，部门人员签字必须齐全。无生产任务单生产技术部将不予生产。任务单下达不规范，生产技术部可以不接受，如有变更，请及以书面形式时通知生产技术部。

2、加工图设计

设计人员接到供销部下达的生产任务单后，进行加工图设计，同时出具材料优化下料单，材料领用单，设计工作不能耽误车间生产。生产加工图，优化下料单、材料领用单必须准确无误，同时进行编号，签字应齐全。

㈢、材料采购

供销部下达生产任务单同时，应积极组织材料采购。供销采购情况由领料员监督，材料采购情况要及时向主管汇报。

二、生产

1、生产通知下达

设计人员将生产加工图完成以后，将加工图、材料优化下料单一同下达给制做工段长，由工段长组织开始生产，材料领用单下达给领料员，由领料员组织领用原材料。生产加工图下达同时，设计人员应同时出具玻璃采购单，经主管签字后报供销部采购，玻璃采购单由设计人员持有，月底汇总上报主管。

2、制做

制做工段接到生产加工图等后安排生产，无优化下料单、无材料领用单，生产加工图不规范，制做段拒绝接受。材料领用必须按领用单明细领用，每一种型号材料领用退库不得多于2根，材料领用、退库须由领料员组织进行，材料领用必须做到当天领用当天出库。材料领用单设计可分批次，需安装领用的要注明。材料领用单由领料员保管，不得遗失，月底装订上报主管。

材料领用后制做段安排进行生产，各工序应按照行业标准进行加工制做，紧密配合，努力做好本职工作。

3、料头管理

制做段必须配合设计人员做好料头管理工作。设计人员必须做好料头记录与再利用工作，同时做好质量事故中所废材料记录与再利用工作。

三、质量事故处理

原则：直接损失全额赔偿，责任直上而下，落实到人。各工序出现事故必须报告工段长、质检员。由质检员调查后填报事故表，填写内容必须齐全、准确、真实，编号齐全。发生事故不得隐瞒，欺瞒，如有隐瞒，给予事故损失两倍的罚款。事故表填写完后上报主管，公司审批后，张贴公布，同时出具罚款单。罚款单一式两份，一份给责任人，一份由主管保存予以扣款。对于工作不负责，无责任心，工作不能按时完成的等工作质量问题，每人次罚款30元。对于直接损失的材料，设计人员与直接责任人应做好记录，及再利用工作。直接损失材料被再利用的，经质检员核实后，在原事故单中记录，冲减原罚款上报主管退还罚款。

四、设备维修、维护、保养工作

1、设备维修

设备出现问题需维修的，由各操作员报告工段长，由工段长与维修人员一起确定维修方案，需要更换配件的由维修员提出采购计划，上报供销部采购。设备维修必须做到现坏现修，不能当场处理的要说明原因，原则是不能耽误车间生产。同时由维修员填写维修记录，事故发生时间、原因、维修情况、更换配件、参与维修人员等内容必须填写清楚。

2、维护、保养

各设备操作员必须按照《设备操作规程》对设备进行维护、保养。

五、安全、文明生产。

1、出现事故必须报告主管、工段长、安全检查员，并且现场立即进行处理。由安全检查员进行调查核实情况，填报事故表，上报主管。由主管组织安检小组开会，做出处理意见，上报公司主管经理审批。事故表填写必须齐全、准确、真实，不得隐瞒、欺瞒，如有隐瞒，安检小组经调查后开会研究做出处理。

2、文明生产

按照《大夏窗业员工操作手册》内容执行。
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