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摘 要：本文讲述了化工车间召开班前班后会的目的和意义，就如何召开班前班后会从四方

面加以论述，最后要求班前班后会制度化、规范化。 
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班组是车间各项管理工作的前沿阵地，健全的班组工作机制可有效促进车间生产管理。

车间的各项工作会在班前班后会上进行传达和总结，因此班前班后会的召开，成为加强班组

建设工作的重中之重。重视班前班后会，充分利用班长的主导地位，正确引导职工，形成以

点带面的工作模式，为车间各项工作的展开奠定坚实的基础。 

召开班前班后会，是班长与员工之间信息传达和总结的重要渠道，起着上传下达的作用，

具有重要的目的和意义。 

通过班前会，车间管理人员向职工传达目前安全生产方针政策，分析当前安全生产形势，

了解基层安全生产状况，班组安全管理情况；班长可以在第一时间确定当班人员的到岗情况，

并针对当班的工作任务和人员情况做出具体的调配和安排；班长要听取职工班前检查情况，

考察职工是否认真细致地进行了班前检查；班长根据车间指示和生产计划，结合生产（工艺、

设备、仪表、电气、现场检修）状况，用简短的语言提出班组生产操作的注意事项，布置本

班安全生产工作计划。通过十五分钟的班前会议，每一个员工结合上个班的生产情况，以及

车间工艺主任、工艺技术员的操作指导，知道接班后如何在原有的基础上优化操作，以及注

意事项，从而保证当班的安全生产。 

通过班后会，班长对本班员工考勤、劳动纪律进行公布；对本班生产状况（生产任务、

产品质量、工艺指标执行）、工艺置换、设备检修等情况进行总结；对当班出现的问题，及

时有效进行分析和处理，统一班组成员的思想，使大家清晰地认识到什么是对，什么是错，

以及出现类似问题的预防措施；对优秀岗位及个人进行表扬和鼓励，对影响安全生产的岗位

和个人进行批评和自我批评，甚至对第二天的班组工作、人员安排都可以在班后会提出改进

意见；学习当班传达的通知和制度等。 

为了更好地召开班前班后会，结合我多年的基层工作经验，我们要从以下四方面做起： 

第一，班长要掌握三个基本要点： 

1、说什么。班前会要有主题，说什么是班长要准备的第一件事。这就要求班长掌握生

产经营（工作）各方面的基本现状和问题，做到心中有数，针对性强。班长在班前会上对本

班人员考勤，了解上一个班的生产情况、设备状况，制定本班生产任务目标，工作注意事项，

需解决的安全隐患和设备检修项目，提出安全要求、质量要求。 

2、如何说。首先，做到重点突出，层次分明，无漏项；其次，注意发言简洁，做到长

话短说，控制会议时间；最后，发言要具有鼓舞士气的作用，充分调动本班人员的工作积极

性，以饱满的精神状态积极投入到各自的工作岗位。 

3、会议内容要有可操作性。一，派活到岗到位到人；二，指标具有可考核性；三，会

议内容有记录。 

第二，班前班后会形式多样化。 

当班前班后会的组织者具备了一定的组织经验后，可以在班前班后会的组织形式上实行



多样化。例如利用班前班后会进行简短的技能培训或技能掌握的口头测试；又如针对性地对

当班出现的问题进行分析。总之，要灵活运用、务求实效！ 

第三，班长要具备的以下基本技能。 

1、及时搜集分析现场生产工作信息，全面掌握现场生产状况，并能发现问题。 

2、抓住现场管理重点，掌握轻重缓急。一个班长不知道先管什么，后管什么，不知道

哪些是自己亲自抓，哪些是别人协作，管理现场将会一片混乱。 

3、学习现场管理的各种规章制度，学以致用、灵活应用。 

4、掌握表达和沟通能力。开会要和员工面对面交流，这就要求班长要有一定的语言组

织能力，力求表达精准、沟通历练。 

5、具有一定的文字表达能力。能够在会后写出针对性的会议记录，利用文字的形式上

传下达。 

第四，我们要互相学习，改进思路，提高会议质量。 

每个班长管理水平及性格不同，每月要定期交流，取长补短；车间领导定期参加各班组

的班前班后会，借鉴优良的工作思路和管理方法，在其他班组加以推广。 

总之，班前班后会不仅是车间管理工作的重要环节，而且也是我们确保安全高效完成各

项工作的重要前提和保障。我们要敢抓、真抓、实抓，抓出成绩，抓出实效，使班前班后会

制度化、规范化，进一步提升车间管理工作。 

 


