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汇金项目第一阶段总结报告 

----2012 年 12 月 25 日  

一、企业简介 

浙江遂昌汇金有色金属有限公司，是丽水市政府重点招商引资项目，位于遂昌县

东城工业园毛田区块，地理位置优越、交通便利。工厂占地面积 85 亩，新建厂房、办

公楼、宿舍楼、研发楼及其它附属设施等，总建筑面积为 5.4 万平方米，总投资 5.6

亿元，年产值达 20 亿元。公司采用国内先进的生产工艺、设备和节能技术，生产电解

铜、无氧铜等有色金属产品，节能环保，属国家循环经济鼓励发展项目。 

二、项目进程 

2012 年 10 月 20 日进驻企业； 10 月 28 日召开管理升级劢员大会；至 12 月 25

日，项目共运行 66 天。 

三、人事行政工作推行 

1、招聘入职工作平稳有序推进 

（1）颁布《人事行政中心文员职位说明书》。 

（2）新聘人事行政文员入职，项目老师对其进行传、帮、带、使其快速进入角色，

工作开展得有声有色。 

（3）招聘工作平稳有序推进，入职新员工不断增加，为生产的顺利投产提供了人力

保障。 
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2、人事考勤工作进入正规化 

（1）从 12 月 4 日开始，人事行政文员每天统计提报《考勤表》、《人力需求分析表》、

《新员工入职七天跟踪访谈表》。 

（2）从 12 月 11 日早上开始执行打卡制度，考勤工作进入正规化。 

 

3、努力做好后勤工作，为生产提供保障服务 

（1）颁布《宿舍管理制度》、《食堂管理制度》。 

（2）12 月 5 日晚上，全体员工正式在员工餐厅就餐。 
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（3）12 月 5 日晚上，全体员工正式入住新宿舍。 

以上工作的顺利推进，都是与人事行政中心赵副总的统筹安排，食堂工作人员、

后勤管理人员的辛勤劳劢及兄弟部门相关人员的密切配合分不开的。 

（4）拟定食堂工作人员各岗位职责。 

拟定《食堂厨师岗位职责》、《食堂服务员岗位职责》、《库管员管理规范》、《食品

加工人员操作规范》、《食堂采购人员操作规范》，幵计划进行制度上墙，使食堂工作进

一步走上正规化，标准化。 

4、安全保卫工作 

（1）拟定《保安管理制度》、《保安岗位职责》。 

（2）12 月中旬，内门卫正式开始值班。 

5、员工管理工作 

（1）拟定《员工手册》。 

（2）颁布《劳劢保护用品发放与领用标准》。 
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6、文化宣传工作 

12 月 10 日，拟定横幅标语内容及悬挂位置。 

 

12 月 21 日首次投料日，悬挂横幅标语，鼓舞员工士气。 

 

 

 

 

 

 

四、稽核工作推行 

1、确定稽核中心组织架构图 

 

 

 

 

 

2、制定稽核工作计 划表 



         赢在执行企业管理咨询有限公司--------指标改善按进度分阶段收费 

         华强企业管理执行式培训有限公司--------与工厂员工同进同出同劳动 

追求管理卓越  企业实践典范 
联系方式： Mobile:（０）13332823516；13533928972        网址：www.executionl.com          E－maill:sunyaowa@163.com 

5 

 

www.executionl.com 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3、制定稽核检查汇总表 

 

五、生产工作推行 

1、制作生产车间管理看板 

 

 

 

 

2、规划辅助物料摆 放区 

对木炭摆放区、稻草摆放区、镁砂摆放区、镁泥摆放区、还原剂摆放区、搅拌机



         赢在执行企业管理咨询有限公司--------指标改善按进度分阶段收费 

         华强企业管理执行式培训有限公司--------与工厂员工同进同出同劳动 

追求管理卓越  企业实践典范 
联系方式： Mobile:（０）13332823516；13533928972        网址：www.executionl.com          E－maill:sunyaowa@163.com 

6 

 

www.executionl.com 

摆放区、弯管机摆放区、玻璃水摆放区、机修机物料摆放区进行区域规划，挂区域标

识牉。 

3、现场生产动作实施 

12 月 12 日，召开熔化车间、电解车间第一次班前会。 

 

12 月 21 日，第一次投料。 

12 月 22 日，第一次出铜。 
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4、生产管理制度化、标准化实施 

（1）确定《熔化电解车间生产工艺流程图》、《电解车间生产工艺流程图》 

（2）颁布《熔化车间班长职务说明书》、《电解车间班长职务说明书》 

（3）拟定《车间班前会管理制度》、推行《班会提纲》 

（4）颁布《物料控制作业流程》、推行《熔化车间阳极炉生产记录统计表》 

（5）颁布《安全环保小组管理架构图》、拟定《安全帽佩戴标准》、 

《安全环保管理制度》 
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（6）拟定《叉车使用管理制度》、《重油安全技术说明书》、          

《锅炉房安全操作规程》、《锅炉房安全保卫制度》、 

《司炉工岗位职责》、《司炉工交接班制度》、 

《锅炉房清洁卫生制度》。 

（7）修订电解车间系统表单：《退出残极记录表》、《始极                

片生产记录表》、《领用阳极记录表》、《阳极泥生产记          

录表》、《电解车间生产原始记录表》、《电解车间生产 

操作记录表》、《添加剂使用记录表》。 

 

六、采购工作推行 

颁布《原材料采购控制程序》、《辅料及零星采购流程》。 

 

七、物控工作推行 

1、颁布《领料及产出单据流程图》。 

2、设计《物料申领单》、《物料产出报告单》(印刷版）。 

3、拟定《仓管员职位说明书》、《计量员职位说明书》，提交物控部进行修订。  
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八、财务工作 

1、颁布《会计职务说明书》、《出纳职位说明书》、理顺会计与出纳的工作关系。 

2、拟定《印章保管分工表》、设计财务印章附表（《财务印章刻制申请单》、《财务

印章保管登记表》、《财务印章使用审批单》、《财务印章使用登记簿》。 

 

3、拟定《采购付款流程》、提交财务及相关人员进行讨论修订。 
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九、培训工作推行 

1、12 月 18 日，召开汇金首次全体员工大会。 

 

 

2、12 月 20 日，举办安全环保培训 
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2012 年 12 日 3 日                  2012 年 12 月 23 日 

         2012 年 12 月 12 日                 2012 年 12 月 14 日 

                             

汇金项目组 

项目经理  莫逸乐 

生产经理  汪辉 

2012/12/26 


