
技术部职责及工作内容 生产技术部工作
职责(实用6篇)

人的记忆力会随着岁月的流逝而衰退，写作可以弥补记忆的
不足，将曾经的人生经历和感悟记录下来，也便于保存一份
美好的回忆。范文书写有哪些要求呢？我们怎样才能写好一
篇范文呢？以下是小编为大家收集的优秀范文，欢迎大家分
享阅读。

技术部职责及工作内容篇一

一、在总经理和分管副总经理的领导下，贯彻执行国家生产
技术政策及技术工作有关规定，研究制定本单位有关生产技
术方案和措施，解决生产中存在的技术问题。

二、会同有关职能部室编制矿井生产建设长远规划和年度计
划，参与并负责全矿生产部署，填制有关生产图纸。

三、负责安排部署全矿生产开拓、采煤、掘进的生产接续，
实施井下施工和业务技术管理工作。

四、负责矿井的采区设计、工作面设计和单项工程设计，合
理部署，不断提高设计质量，依靠科技提高，努力提高煤炭
资源回收率和煤炭质量。

五、负责研究、探索适合矿井采掘生产的新技术、新工艺。

六、组织矿井科技自主创新成果的评审、表彰、奖励和应用。

七、负责全矿坑代用品的计划、验收、分配、维修等管理工
作及统计报表。

八、组织审查采掘工作面施工设计、作业规程和各种安全技



术措施，参与编制和修订各工种技术操作规程。

九、负责建立健全生产技术管理规章制度，并定期检查各区
队作业规程和安全技术措施的执行情景。

十、负责矿井质量标准化工作认真组织采煤、掘进、地测防
治水等各专业的达标工作。负责工程质量管理工作，参与和
组织旬检月验，随时通报各区队生产存在问题工作，随时通
报各区队生产存在问题，并督促采掘区队及时处理。

十一、负责对全矿工程技术人员的业务技术培训、指导和检
查。

十二、负责建立井下精确的测量控制系统，做好现场指导，
及时准确地完成图纸资料的收集和整理工作。

十三、负责本部门所管采煤、掘进、地质、测量、等各专业
的有关报表填报工作，按要求上报。

技术部职责及工作内容篇二

职责范围

1、协助设计工程师做具体的事务性技术工作，认真学习新技
术、不断提高技术水平。

2、收集技术资料，对配电及电气自动化控制新技术、新材料、
进行可行性的调查。

3、深入生产班组，了解生产部装配执行情况，设备操作使用
情况，督导生产者按要求进行施工，听取生产部门的合理化
建议，参加质量分析会。



4、负责审核本岗位绘制的配电及自动化控制图纸，根据产品
的标准制订操作规程、质量检查方法、预算编制用料计划。

5、编制、核算产品生产工时、成本价格。

6、对违反施工工艺规定的现象，有权责令停止加工，提出纠
正方法、要求、改正措施，遇有影响后续作业质量的情况时，
有权责令停止施工，制定相应的改正措施，并检查执行情况
以确保产品质量。

7、解决生产过程中出现的技术问题，需要更改图纸时，通知
设计工程师，召回原图做好记录并交档案管理员登记，保持
图纸的正确性、唯一性。

8、为满足生产技术要求，下发的图纸应有主管签字、设计工
程师审核签字、编制人员签字。图纸加盖“受控文件”章，
连同配料表、生产工艺、装配工艺一并下发。

9、跟踪首件生产，做好技术检查记录，发现问题及时向部门
主

管汇报。

10、清晰、明了、准确回答生产者提出的各项技术问题。

11、理解、明确设计意图，向操作者传达准确的设计意图。

12、妥善保管生产装配用图，按《质量管理体系》管理存档
和召回过期、作废图纸。

13、对生产过程中的技术问题负责，对技术上存在问题有建
议改进权。

责任权限



1、对本岗位所绘制图纸及技术文档有审核权。

2、对本岗位审核的各项技术资料、图纸的正确性、准确性负
责。

3、编写个人工作计划，在规定时间内完成工作。

4、按《质量管理体系》使用文档资料，做好技术文档、图纸
的保护工作。

5、对产品的生产装配过程有全程跟踪、相关资料登记记录责
任。

6、完成部门主管交付的其它工作。

工作流程

1、协助设计工程师根据合同及工作任务单要求制做设计、生
产计划。

2、协助设计工程师向工艺、土建、机械设计人员索取合同设
备清册中相关设备资料。

3、根据制定的设备生产计划预算财料，经设计工程师、部门
主管签字后提交物资部。

4、根据制定的计划，准备图纸及相关资料，经档案管理员登
记、生产部接收人员签字后交付生产部。

5、生产过程全程监控，做好元件说明书及装配档案记录。

6、组织设计工程师、部门主管及相关人员进行产品出厂检验
及调试，填写出厂检验报告并交档案管理员存档。



技术部职责及工作内容篇三

2、对门店依法经营、规范市场行为承担主要责任；

3、坚持按需进货，择优采购的原则，把好进货质量第一关；

5、负责建立合格供货方及合格经营品种目录，建立完善的供
货单位管理档案；

6、签订购货合同时必须按规定明确必要的质量条款；

9、协助质量管理人员对不合格兽药实施严格控制，在质量管
理部的监督下，承担报损、销毁不合格兽药的相应工作。

技术部职责及工作内容篇四

后面还有多篇生产技术部工作职责！

一、负责全矿工程设计、采煤、掘进、生产准备等生产技术
管理工作。[网友投稿]

二、认真执行开采技术政策和安全生产有关规定。

三、组织编制采掘作业规程和安全技术措施，严格审批程序，
并监督执行。

四、参与编制采掘计划，确保采掘工作面接替正常。

五、组织有关单位做好质量标准化的检查验收工作。

六、参与生产事故的调查、分析、追查和处理，协助矿领导
召开技术例会。



技术部职责及工作内容篇五

1．负责传达国家有关生产、技术、设备、安全、环保、质量、
计量等管理方面的方针、政策、法律、法规和上级有关规定、
指示。2．组织编制公司生产、技术、设备、安全、环保、质
量、计量等管理制度。

3．组织编制、修订公司操作技术、维护检修、分析检验等规
程。

4．负责公司年、月度生产计划的编制。

5．协调分公司生产管理，协调解决生产中出现的重大问题。

6．对分公司生产性指标完成情景进行考核；对相关生产技术
指标进行分析上报。

7．对分公司设备、安全、环保、质量、计量管理工作进行指
导、监督；组织相关检查。

8．对质量体系运行情景进行监督检查。

9．与销售分公司协作收集相关产品质量反馈信息。

10．负责对分公司上报的设备大修或技术改造项目进行审查，
并对项目的实施情景进行监督检查。

11．负责公司技术管理工作，组织公司内部技术交流，管理
技术档案。

12．编制公司技术发展的中、长期规划。

13．负责对外技术交流，收集有关新产品、新技术、新工艺、
新设备等技术信息供领导参考决策。



14．传递、反馈能源供应信息。

15．承办公司领导交办的其它工作。

技术部职责及工作内容篇六

3、严格按标准检验原材料及产品，并做好记录，出具相关检
验报告，完善质量台帐﹔

5、收集、整理、保管好公司各种技朮资料，防止损坏、遗失﹔

6、经常进行现场安全检查，指导班组安全工作，发现违章，
及时制止﹔

7、指导企业各单位的安全工作，协助各单位编制各岗位安全
操作规程﹔

8、负责对特种设备监察工作，参加安全装置的校验、监督，
并作好档案记录﹔

10、按规定做好运作样品的抽检、封存，负责公司产品调色
和样板制作。

责任人：


