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生产文员角色与职责



他们充当生产部门与其他部门之
间的桥梁，确保生产计划和指令

的顺畅传达。

生产文员需要具备扎实的专业知
识和良好的沟通协调能力，以应
对生产过程中的各种挑战。

生产文员是生产部门的重要成员
，负责协调、管理和记录生产过

程中的各项事务。

角色定位



根据客户需求和公司生产计划，接收并处

理生产订单，确保生产计划的准确性和及

时性。

接收并处理生产订单

与生产部门、采购部门、物流部门等紧密

合作，协调生产所需的原材料、设备、人

力等资源，确保生产的顺利进行。

协调生产资源

实时跟踪生产进度，监控生产过程中的质

量、成本、交期等关键指标，及时发现并

解决问题。

监控生产过程

详细记录生产过程中的各项数据，包括产量、

质量、成本等，为公司的决策分析提供有力

支持。

记录并整理生产数据

职责范围



与销售部门协作 与采购部门协作 与物流部门协作 与质量部门协作

与其他部门协作关系

01 02 03 04

接收销售部门的订单信息，及

时反馈生产进度和交货情况，

确保客户满意度。

协助采购部门完成原材料的采

购工作，提供必要的生产信息

和需求预测。

与物流部门紧密合作，确保生

产所需原材料的及时供应和产

成品的顺利发运。

协助质量部门完成产品质量检

验和控制工作，确保产品质量

符合公司和客户的要求。
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生产计划与排程管理



    

接收生产订单及评审

接收销售部门或客户下达的生产订单，

并进行初步核对，确保订单信息的准

确性和完整性。

组织相关部门对生产订单进行评审，

评估生产能力、原材料供应、技术条

件等，确保能够按照订单要求完成生

产。

将评审结果及时反馈给销售部门或客

户，并就订单细节进行沟通和确认。



根据评审通过的生产订单，结合公司的生产能力和资源状况，制定主生产计划，明
确生产批次、数量和时间节点。

根据主生产计划，制定详细的排程计划，包括各工序的生产顺序、时间分配、设备
安排、人员配置等。

对排程计划进行优化和调整，确保生产计划的合理性和可行性，提高生产效率和资
源利用率。

制定主生产计划和详细排程



实时跟踪生产计划的执行情况，
收集生产现场的数据和信息，及

时发现和解决问题。

对生产进度进行监控和预警，确
保生产按照计划顺利进行，如遇
异常情况及时调整生产计划和排

程。

定期与生产部门和相关人员进行
沟通和协调，了解生产状况和需
求变化，及时调整生产计划和排

程以适应实际需求。

监控和调整生产计划执行
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物料需求计划与控制



根据生产计划、销售订单或预
测数据，分析所需物料的种类、
数量和时间要求。

结合库存状况、供应商交货期
等因素，制定合理的采购计划。

与采购部门沟通，确保采购计
划的准确性和可行性。

分析物料需求并制定采购计划



定期与供应商联系，
了解物料的生产进度
和发货情况。

更新物料到货时间表，
确保生产计划的顺利
进行。

对于延迟交货或质量
问题的物料，及时与
供应商协商解决。

跟踪物料采购进度及到货情况
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