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1.目的目的目的目的 

 为明确各类损失工时责任归属，有利于将损失工时降至最低,从而有效降低成本,制定本办

法； 

  

2.范围范围范围范围 

  太力总厂包装车间适用； 

 

3.定义定义定义定义 

  损失工时：因管理不善，缺料，设备故障，品质缺陷等非正常因素导致生产线工时增加之

部分称为损失工时； 

 

4. 权责权责权责权责 

  工程部：负责损失工时管理，责任单位判定，推动损失工时降低； 

  生产部：负责损失工时统计，《损失工时单》的开立； 

  责任单位：负责本单位损失工时降低目标的制定与执行； 

 

5．．．．内容内容内容内容 

5.1《《《《损失工时损失工时损失工时损失工时单单单单》》》》的开立的开立的开立的开立 

5.1.1 生产线出现下列情形可开立《损失工时单》； 

     A．设备故障； 

     B．计划外换线； 

     C．待料； 

     D．返工； 

     E．混料，错料； 

     F．特采； 

     J：制程异常； 

5.1.2 生产线在开立《损失工时单》时，需填写发生时间，产品名称，损失原因，损失工时，

损失单位等内容； 

5.1.3《损失工时单》开立后应通知 IE 现场确认，IE 不在现场时应保留证据，待 IE 确认；IE

收到《损失工时单》后应立即进行责任单位判定，对单据进行编号并将相关信息录入

电子档； 

5.1.4 损失工时小于 1 个小时的情况不开<损失工时单>; 

 

5.2 损失工时的损失工时的损失工时的损失工时的责任划分责任划分责任划分责任划分 

5.2.1 设备故障产生的损失工时由生产部承担； 

5.2.2 计划外换线产生的损失工时由计划部承担； 

5.2.3 待料产生的损失工时，若因生产内部安排协调原因造成的由生产部承担；若计划安排

原因造成的由计划部承担；若因未按回复交期回料造成的由采购部承担； 

5.2.4 返工产生的损失工时责任单位与品质部各承担 50%；将仓库成品返工成另一型号出货

的情形由责任单位承担； 
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5.2.5 混料，错料产生的损失工时责任单位承担 80%，品质部承担 20%； 

5.2.6 特采产生的损失工时由品质部和责任单位各承担 50%； 

5.2.7 制程异常产生的损失工时由责任单位承担； 

5.2.8 损失工时责任判定不允许判定公司，供应商，客户等非具体及非内部单位； 

 

5.3 损失工时的计算损失工时的计算损失工时的计算损失工时的计算 

5.3.1 若造成停线等待：损失工时=损失时间×参加人数； 

5.3.2 若造成换线损失：损失工时=0.25h×参加人数； 

5.3.3 若造成效率低下：损失工时=实际工时-标准工时； 

 

5.4 损失工时的分析与改善损失工时的分析与改善损失工时的分析与改善损失工时的分析与改善 

5.4.1IE 应对损失工时进行统计，根据损失工时的类别，责任单位进行月度分析，根据财务

提供的工时费率,折算成成本并出具报告； 

5.4.2 责任单位收到 IE 的《损失工时分析报告》后，应初步拟订降低目标及具体行动计划； 

5.4.3IE 应于《损失工时分析报告》发出后 5 个工作日内组织“损失工时改善会议”，检讨上

月目标达成状况，确定本月工作目标及具体行动计划； 

5.4.4 对不能提供本单位工作目标及具体行动计划的责任单位，给予 50 元处罚并于 2 个工作

日内重新提交； 

 

6．．．．参考文件参考文件参考文件参考文件 

   无 

 

7．．．．附件附件附件附件 

7.1《损失工时单》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                        

                            损失工时单                                NO. 

损失单位： 产品型号： 责任单位： 

发生日期：  起止时间：  损失工时：  

损失工时描述： 

 

 

 

 

 

损失工时计算： 

 

拟制（损失单位）:                    审核（损失单位）:                  工程部: 

责任单位确认: 

 

 

 

 

 

                                                                        责任单位: 

 

 

 

 

                           损失工时单                                NO. 

损失单位： 产品型号： 责任单位： 

发生日期：  起止时间：  损失工时：  

损失工时描述： 

 

 

 

 

损失工时计算： 

 

拟制（损失单位）:                    审核（损失单位）:                  工程部: 

责任单位确认: 

 

 

 

 

 

                                                                        责任单位: 



 


