作业日报表（范例A）

	生产指定总额
	组  名
	品名
	指定数
	本月累计
	完成品售出状况
	品名
	前日余额
	本日出售量
	本日余额
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	生产总额
	完成品
	组名
	本日产量
	累  计
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	品名
	数  量
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	设备动作状况
	设备名
	动作时间
	生产数量
	运作率
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	组别
	人数
	出勤
	迟到
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	出差

者
	休假
	缺勤
	合计
	出勤
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	休假
	病假
	事假
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	生产指定余额
	组名
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	数  量
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部门主管：单位主管：填表：

    使用说明：

    本份日报的报告内容包括与生产有关的一切事项，如当天的预定及实际生产量、机械的移动、人员的出勤状况等等，适合小型工厂的生产部门做为日报使用。

    当企业的规模尚小，生产管理体制尚未确立时，可以利用这种综合性的日报表，来掌握每天的生产状况、实绩等等，尽早发现个别问题所在，以采取对策予以处理。
