
服装厂作业指导书 

 

***制衣厂 

 

生产部裁床作业指导书 

1.目的： 

制定此规定。指导操作人员作业。 

2.适用范围: 

适用于本公司生产部裁床工序。 

3．作业规定: 

3．1 由组长依《生产制造单》的要求安排生产，并领取

唛架。 

3．2 生产前，作业员应准备相关的工具、样品、原材料、

检验生产设备是否正常，同时对设备场所进行清洁、点检。

3．3 拉布时唛架必须给裁床主管审批后方可拉布开裁，拉布

不得过高，具体情况听从主管安排。 

3．4 作业员生产首样后，应交组长和检验员确认。确认

合格后方可开裁大货。 



3．5 拉布时必须按唛架长度及加放尺寸认真拉好，多余

布头尾一律剪下捆扎好，写上床次编号，不可拉布过长或不够

长。 

3．6 加工完成，产品放入指定的区域，货物必须摆放整

齐，不同款货物要分开摆放，注意通道畅通，不得随便乱放、

乱扔、更不可错码错扎； 

3．7 裁剪员工必须保养好生产工具，做到每天下班上油、

清擦，做好电剪工具保养，下班不可把电剪刀放在裁床台上，

非电剪员工不得动用电剪。 

3．8 下班时，应关闭机器设备、风扇、电源、门窗。并

做好 6S 管理工作。 

3．9在车间内严禁吸烟，保持良好消防意识。 

3．10 生产主管应统计每日的生产产量于《汇达制衣厂裁

床收发表》中。 

4．工作流程： 

4.1组长作业流程 

4.1.1组长向裁床主管领取新的《生产制造单》、板及纸

样。 

4.1.2唛架师傅根据每款新单的布料缩水率、纸样组的正

确纸样和《生产单》来画唛架； 



4.1.3电脑制作唛架时，操作员一定要根据生产制单的款

号、核对电脑里的纸样，避免出现用错纸样。电脑排唛画出后，

开裁前组长一定要拿纸样与唛架进行核对，经确认无误后，方

可做下道工序。 

4.1.4师傅在制作唛架时，须特别注意： 

1）要把唛架纸铺平； 

2）拿正确的纸样画，不能出现画大码时，却拿错了中码

纸样； 

3）唛架画好后，不可写错码，影响裁片的裁剪与生产的

进度，造成不必要的浪费； 

4.1.5唛架排好后，可安排开裁； 

4.1.6组长须把每天本组裁剪布料的数量记录到《汇达制

衣收发表》中，第二天早上交给裁床主管；4.1.7每组开裁时，

组长要不定时检查员工拉布时的手势，以及裁出后的裁片； 

4.1.8对车花、印花回来后的布料，组长应在收到营业部

跟单批复的《进料检验记录表》后，方告诉本组组员开裁；而

车、印花回来的裁片，也是在收到《进料检验记录表》后，组

长告诉组员把车、印花的裁片经点数后，同其它部位的裁片绑

缚整理； 

4．2员工作业流程： 



4.1.1裁床员工根据《生产制造单》上的指示去布料仓领

取布料； 

4.1.2布料领回后，先在裁床上铺一层唛架纸，然后拉布。

拉布时需注意： 

1）布料要平整，不可起皱； 

2）布头及布的另外一边要对齐； 

3）拉针织布特别要注意的是手法要轻，且不能用尺去扫

布； 

4.1.3拉布的过程中，如可以返布的，就不须用线隔开，

不消返布的，则一定要用线隔开每匹布，避免裁出之裁片纰谬

色； 

4.1.4布料拉好后，必需复点拉布张数是不是正确，再铺

上画好的唛架，并把它固定好； 

4.1.5裁布前，电剪需清理洁净、加上电剪油，然后戴上

铁手套入手下手裁剪布料； 

4.1.6裁剪员根据唛架纸的弧度、折度、弯曲度认真细致

的裁剪。每裁一个模后，需对折检查是否对称；4.1.7裁剪过

程中出现的碎布，须丢放到固定的碎布框中，不可以丢到地上； 

4.1.8 每裁完一款单所需的布料后，立即把剩余的

布、布头及布尾退回堆栈； 



4.1.9 裁片裁成之后，把需要车花、印花的裁片用

布飞写上款号、编号及数量，然后绑好放进胶袋，交

由裁床收发通知车印花厂. 

 

***制衣厂 

 

生产部车间作业指点书 

1．目的： 

严把质量关，做出令客户满意的产品。 

2．适应范围： 

适应于本厂生产车缝车间、板房的车位员工。 

3．职责： 

3．1 QC 部：根据客户资料制作《生产制造单》。 

3．2 生产部裁床：根据业务部的《生产制造单》，裁剪

大货生产所需裁片。 

3．3 生产车间车缝：以《生产制造单》及首板为尺度，

进行大货生产。 

4．作业流程： 



4．1．1 生产前，作业员应准备相关的工具、样品、原材

料、检验生产装备是不是正常，同时对装备场合进行洁净、点

检。 

4．1．2 车间各组每做一款新单前，需由组长先认真研究

首板及《生产制造单》，再根据首板指点每个不同工序的车位

员工新款的做法与考前须知。 

4．1．3 根据首板，组长判定车位员工车位操作的先后工

序。 

4．1．4 各不同工序的车位必需在看过或对照过首板后，

方可开始作业。 

4．1．5 在作业前，车位员工需先到裁片暂放处领取裁片，

再到收发台领取此款单所需的统统辅料，如线、唛头、商标等。 

4．1．6 在作业时，车位员工需擦洁净车子，调解好线路、

检查车子是不是需求加油等，才正式入手下手作业。4．1．7

埋夹车、钆骨车、平车、双针车位员工须注意以下事项。 

◆埋夹车： 

①部位：主要是机头，后浪，底浪等； 

②车缝要求：根据成衣车缝要求，一英寸 7-8针；其他主

要线路跟板； 

③考前须知： 



a．牙脚不能把布压得太死或磨烂，使车的部位拱起。 

b．不能有跳线、爆线、弯曲、落坑、扭脚、等现象。 

◆钆骨车： 

①部位：主要是单双牌，小浪，底浪，肶骨等； 

②车缝要求：根据成衣车缝要求，一英寸 11~12 针；首要

线路跟板。 

③注意事项：不可车出爆线、容位要均匀、浪底要对齐。 

◆平车： 

①部位：主要是落袋布、定前袋位、落拉链、装后袋、上

拉链、封嘴、车商标、车皮牌等； 

②车缝要求：根据成衣车缝要求，一英寸 11~12 针；主要

线路跟板。 

③注意事项：针尖磨损的不可用，封嘴要平整；车商标要

分中，不可歪斜，间线不可漏底； 

◆双针车： 

①部位：首要是车袋口、运钮牌、装表袋、底浪等； 

②车缝要求：根据成衣车缝要求，一英寸 11~12 针；主要

线路跟板。 

③考前须知：车前袋不能露白，运钮牌要平顺；装表袋照

定位，不成歪斜。 



4．1．8 车位在进行生产时，发现有断针的，需把断针找

全交到组长换针。 

4．1．9 车位每做完一道工序后，放到旁边的篮子中或暂

放处的推车中，由下道工序的员工拿去作业；4．1．10 在作

业的过程中，如那道工序出现车位自己不能解决的问题，须及

时向组长请教； 

4．1．11 组长需不定时在车位上来回巡查，对制作的半

成品进行检验，对检验出的不合格品，组长立即处置惩罚安排

返修。 

工更正； 

4．1．12 车位把做好的成品，放到特定暂放处待

QC部检验； 

4．1．13 QC 部查出有不合格的、须返工的成品，

验收部专门的验收员不仅要把返工车位的牌号、返工

数量应登记。4．1．14 作好安全生产，车位上所有的

利器如：剪刀、摄子等需用绳子绑好定位放置。 

4．1．15 车位在下班前，必须在车压脚下压上布片，并

且关掉所有电制开关，风扇。 

4．1．16 组长将生产的数量、品质记录于《生产日报告

表》中。 



 

****制衣厂 

 

生产部烫衣作业指点书 

1．目的： 

按照品质要求，使所有烫出来的衣服达到雅观，漂亮，包

管合格产品流入下道工序。 

2．适应范围： 

生产车间生产出来的所有需求整烫的成品。 

3．职责： 

3.1生产部烫衣作业员：烫、整成品，达到烫部产品的质

量要求。 

3.2 QC 部检验员：负责对成品的检验，严厉扼守质量关。 

4．作业流程： 

1）中烫作业流程 

4.1.1员工上班前，需查看工作台面是否干净整洁，烫床

的垫布是否干净无污渍，烫斗是否可正常使用。4.1.2员工从

特定的推车中，领取裁床和车间送来的裁片、袋、章等半成品

进行整烫； 



应叠在裁片的反面； 

4.1.4烫袋和章时，首先要看《生产制造单》，清楚本单

的袋和章的尺寸，如需对杠的应对杠烫，并且是圆袋的一定要

烫圆，是方袋的则一定要方正； 

4.1.5把整烫好的半成品、裁片等放回原推车中，送回原

部门； 

4.1.6对本岗亭、本部门的生产装备如烫台、蒸汽机、锅

炉等要做好颐养。蒸汽机如果出现漏水、漏气的现象应实时告

诉电工维修。 

4.1.7把整烫好的成衣摆放到指定的区域，并做好标识； 

4.1.8作业要点：作业时间不成跨越 3 秒，烫斗温度：

1100C-1500C，如温不够，则时告诉电工检查供汽状况。4.1.9

做好本岗亭的 5S 及安全生产，下班后，随手关掉烫床开关、

灯开关及电源总阀。 

2）大烫作业流程 

员工上班前，需查看工作台面是否干净整洁，

烫床的垫布是否干净无污渍，烫斗是否可正常使用；

4.2.2由岗位员工吹风处领取需整烫的成品。 



整烫前，应对照《生产制造单》及尺寸表，

注意好各种码数的尺寸，并规定好上下差，不能超过

2CM；4.2.4 理请各部分骨位，有唧边的骨位一定分骨

烫，边一定要直，并且无皱纹；

4.2.5

高低，应对称，是圆领的一定要圆； 

4.2.6裤，两脚不应有长短、大小，并且边一定要圆顺； 

4.2.7把整烫好的成衣摆放到指定的区域，并做好标识； 

4.2.8作业要点：作业时间不成跨越 3 秒，烫斗温度：

1100C-1500C，如温不够，则时告诉电工检查供汽状况。4.2.9

做好本岗亭的 6S 及安全生产，下班后，随手关掉烫床开关、

灯开关及电源总阀。 

 

****制衣厂 

 

物料检验尺度指点书 

1．目的： 

规范本厂检验规范 

2．适应范围： 

合用于生产各部门的 



 

3．1 采购部:负责对原辅料进货验证要求做出规定,确保采

购品符合规定要求; 

4．检验尺度： 

4．1物料检验： 

序号 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

序号 

10 

11 

12 

13 



15 

 

1．在客人没有提供检验方法时，所有物料的检验采购员

均按以上检验方法进行验证； 

2．检验时，采购需确认所订购的物料是不是与《购货订

单》相符，如有质量题目或单物不符，则由堆栈退返供应商。

关于检料合格的物料，采购员将检验成效及样品记录在《进料

检验记录表》中 

检验项目 

唛头 

吊牌 

胶袋 

胶片 

钮扣 

衣架 

橡筋 

拉链 

线 

检验项目 



花边 

胶骨 

钢圈 

绳带 

贴纸 

检验内容 

笔迹模糊、成分、内容正确、尺寸正确 

字迹清晰、成份、颜色正确，纸质良好, 

尺寸，印刷笔迹模糊、不脱色,透亮度良好、字色、编号、

转码、离边 

弹性、厚薄均匀 

大小、颜色、材质 

大小质地、形状、尺寸 

规格、厚薄、弹性 

顺滑、齿合力、附着力、颜色 

/股 

检验内容 

纸质、印刷字迹、尺寸 

花纹、形状 



圆滑 

股数、有否脱色题目、颜色 

成份、颜色、尺码、款号、条码正确 
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后整包装管理作业指导书 

1．目的： 

加强品质控制，保证出好货，确保成品在交货时无不合格

品，达到客户要求。 

2．适应范围： 

合用于对烫床部烫出来的所有成品的检验、包装及最后检

针入箱的堆放。 

3．职责： 

包装部：各小组严格按照客户及生产部要求，保证出好货。 

4．检验尺度： 

序号 

1 

2 
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