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小组名:        拥军小组                              口号:流程在我心，我们要革新！

现场改善活动板

流程改善

流程清单

组织架构 活动风采

活动成果小组介绍

活动感言

后续计划

流程树
十分钟教育

（流程关联）

流程图

流程制定计划

十分钟教育

流程文件

流程评价

流程培训

现场改善活动板

注：剩余资料可叠放。
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小组介绍

口号：流程在我心，我们要革新！

■ 小组名：拥军

■ 部  门：采购部

■ 成立年限：2016年10月 

■ 成  员：7名

■ 出身地:

   广东、湖南、安徽、湖北、

   吉林、黑龙江

    

每一个人都应清晰的知
道自己应该做什么!

塘
厦
大
屏
嶂
森
林
公
园

■ 共同愿意:愿工作越来越顺畅

客户满意度提高！  
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角色 姓名 部门名 职责

组长 李拥军 采购部 工作分配安排

书记 李春梅 采购部 记录

成员

张德健 装配部 采购流程检讨

李新春 模具设计 采购流程检讨

刘姿余 品管部 采购流程检讨

张文佩 营业部 采购流程检讨

吴明浩 工程管理部 采购流程检讨

组织架构
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一级流程 二级流程 三级流程 四级流程

供应链管理

采购规划 采购计划
非生产性物料需求流程

生产物料需求流程

采购管理

下单管理

采购作业流程

单价确定流程

采购合同流程

交付管理

进度跟踪流程

纳入管理流程

委外成型流程

供应商管理流程
　
　

供应商开发流程

供应商评选流程

供应商监查流程

供应商指导流程

品质管理 供应商质量管理流程

流程树
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序号 责任部门 必要流程名 责任人

1 需求 非生产性物料需求流程 需求担当

2 生管 生产物料需求流程 物控

3 采购 物料采购计划流程 采购担当

4 采购 委外成型流程 采购担当

5 采购 采购合同流程 采购担当

6 采购 采购进度跟踪流程 采购担当

7 采购 采购纳入管理流程 采购担当

8 采购 供应商开发流程 采购担当

9 采购 供应商评选流程 采购担当

10 采购 供应商监查流程 采购担当

11 营业/采购 单价管理流程 采购担当

12 品管/采购 供应商质量管理流程 采购担当

■ 流程清单确定

流程清单
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序号 责任部门 必要流程名 分类
流程制定日程计划

责任人流程
制订

流程
审批

流程
培训

1
需求 非生产性物料需求流程 计划 2017/10 2017/11 2017/11

李拥军
生管 生产物料需求流程 实际 2017/09 2017/10 2017/10

2
采购 物料采购计划流程 计划 2017/11 2017/12 2017/12

李拥军
采购 委外成型流程 实际 2017/12 2018/01 2018/01

3
采购 采购合同流程 计划 2017/12 2018/01 2018/01

李拥军
采购 采购进度跟踪流程 实际 2017/12 2018/01 2018/01

4
采购 采购纳入管理流程 计划 2017/11 2017/12 2017/12

李拥军
采购 供应商开发流程 实际 2017/11 2017/12 2017/12

5
采购 供应商评选流程 计划 2017/09 2017/10 2017/10

李拥军
采购 供应商监查流程 实际 2017/09 2017/10 2017/10

6
营业/采购 单价管理流程 计划 2017/11 2017/12 2017/12 营业部经理

品管部经理
采购部经理品管/采购 供应商质量管理流程 实际 2017/12 2018/01 2018/01

流程制定计划
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�流程编号 流程名 责任部门 页数 版本 制/修订日期�

QI-PUR-001� 委外成型流程 采购部 36� �A/0 2017/10/20

委外成型流程
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修  订  变  更  栏

版本号 制/修订日期 制/修订部门 修订章节 修�订�内�容�描�述

A/0 2017.10.20 采购部 无 新版本作成

� � � �

� � � �

� � � �

� � � �

� � � �

� � �
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一、流程定义和目的

1、定义

外发成型各关联部门业务准则

2、目的

明确各部门责任与义务，保证外发成型生产顺畅
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二、流程图
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1

1、确认申请单是否有相应的部门长签字
2、在申请单的签名，保留红联、白联还给申请部门

2

三、流程操作步骤

阶段1、接收委外指令单



 经营 = 革新                                                                                                                                                      唯有革新才能保障企业的未来13

烨�������
����������������嘉

阶段1、接收委外指令单

三、流程操作步骤

■�点检要点：

����-�1、确认是否是新产品外发，还是老产品

     -2、模具是否已经在供应商外

�■�相关标准/规定：

����-�公司规定要相关部门长签字

����-

����-�
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1、从申购物料中分析相应的供应商，
2、发邮件给相应的供应商报价。
（写清楚物料名称、数量、币种、交期、交货地址等信息）
3、收集供应商报价情况（电话、邮件\微信\QQ)，筛选有优势的供应商进行议价

1 2

3

四、流程操作步骤

阶段2、选定供应商
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阶段2、选定供应商

四、流程操作步骤

■�点检要点：

����-�1、确认产品模具、机台大小、产品颜色 、等信息，筛选供应商。

     -2、让营业提供标准单价

�■�相关标准/规定：

����-�公司有规定外发不能超过营业标准单价

����-

����-�
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1、打开ERP采购订单作业
2、根据系统要求填写采购单内容
3、填写完成后，保存、报表预览、打印

阶段3、转入委外制令单
 

1 2

五、流程各阶段操作步骤
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阶段3、转入委外制令单

四、流程操作步骤

■�点检要点：

����-�1、确认订单的单价是否正确

     -2、确认生成的物料清单是否正确

�■�相关标准/规定：

����-�

����-

����-�
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1、订购单填写完后，转出PDF档
2、以邮件方式发给相应的供应商、要求收到后回签/回复
注意事项：如果供应商一定要有追盖章的订购单 ，先打印出来，盖上采购章再扫描或者传真
过去。

阶段4、发送至供应商

1 2

五、流程操作步骤



 经营 = 革新                                                                                                                                                      唯有革新才能保障企业的未来19

烨�������
����������������嘉

阶段4、发送至供应商

四、流程操作步骤

■�点检要点：

����-�1、确认供应商是否能满足交期？

     -2、回复供应商交期给生管

�■�相关标准/规定：

����-�公司规定要盖采购专用章、部门长签字

����-

����-�
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阶段

阶段5、供应商回签订单

1、确认供应商收到订单后，进行纳期确认
2、如果纳期实在紧急，有需要时直接到供应商现场协调
3、有些纳期充足的，按生管要求供应商按生产计划分批交货

五、流程操作步骤
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阶段5、发送至供应商

五、流程操作步骤

■�点检要点：

����-�1、跟供应商谈判交期

     -2、回复供应商交期给生管

�■�相关标准/规定：

����-�

����-

����-�
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1、报价单签定，部门长审核。

阶段6、部门长签字审核

1

6、流程操作步骤
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六、流程操作步骤

■�点检要点：

����-�1、 是否漏签   

     - 2、

�■�相关标准/规定：

����-�公司规定采购订单、报价单要签字���

���-�

阶段6、部门长签字审核
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阶段

阶段7、通知品管准备移管资料

1、邮件通知品管外发的产品信息
2、确认IQC资料是否准备好

七、流程操作步骤
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阶段

阶段7、1联络供应商召开移管会

1、确认IQC资料准备好
2、提前预约会议室
3、参加移管会

八、流程操作步骤
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七、流程操作步骤

■�点检要点：

����-�1、 移管信息是否完整

     - 2、

�■�相关标准/规定：

����-�公司规定外发前要开移管会

���-�

阶段7、通知品管准备移管资料
阶段7、1联络供应商召开移管会
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日生产计划录入

1、打开FM系统，进入去生产车间模块。点新建记录选择日期，即可为计划日期。
2、在右上方有个机种选项栏，把机种输入进去，会出来品番。双击品番就会显示到图3内
3、图3输入计划数量、时间段、紧急度。

1 2
3

八、流程操作步骤

阶段8、供应商生产
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生产日报表

1、确认车间是否按每隔2小时输入进度表。确认不良率是否超出了正常损耗？
2、确认生产是否按生产计划执行？

2 1

九、流程操作步骤

阶段8、1、供应商生产
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不良损耗部品汇部、报告

1、每日统计超损耗的部品，将订单汇总后确认最终的损耗率是否超报价损耗？
2、将部品每个工序的不良比率全部汇总、分析（要求品管、营业、生产部门一起检讨，并给  
改善方案。
3、损损耗部门需在ERP内下达生产补料申请，打印出来。相关人员签字后，计划才会下单生
产。

1

1
2

23

十、流程操作步骤

阶段8、2、供应商生产
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未达成计划检讨

1、每日“计划未达成率”统计（计算方法为：达成款数/计划款数=未达成款数）；
2、每日未达成明细及原因分析。

十一、流程操作步骤

阶段8、3、供应商生产
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IQC现场判定

1、IQC到供应商现场抽检产品
2、在供应商现场倒住不良品流出

十二、流程操作步骤

阶段8、4、供应商生产
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应商品质保证检查

1、供应商送货时，要求附带出货检查报告表
2、IQC检验产品可先看出货检查报告

十三、流程操作步骤

阶段8、5、供应商生产
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八、流程操作步骤

■�点检要点：

����-�1、 查看供应商的日生产报表

     - 2、抽检产品

     - 3、

�■�相关标准/规定：

����-�

���-�

阶段8、供应商生产
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1、供应商送货
2、仓库暂收、IQC抽检。
3、抽检OK的入库、NG退货或者供应商过来返工

阶段9、交货

十四、流程操作步骤
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1、仓库暂收货物
2、IQC抽检

十五、流程操作步骤

阶段9、IQC检查

OK品直
接入库存

NG品
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1、供应商送货
2、仓库暂收、IQC抽检。
3、抽检OK的入库、NG退货或者供应商过来返工

十六、流程操作步骤

阶段9、入库
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十四、流程操作步骤

■�点检要点：

����-�1、 仓管针对送货单清点货物

     - 2、IQC抽检产品

     - 3、

�■�相关标准/规定：

����-�按公司标准抽检

���-�

阶段9、送货
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流程名：委外成型流程
培训日期 讲师 考试日期

2017/10/20 李拥军 2017/10/20

附培训教育图片

参训人员 吴明浩 张文佩 刘姿余 李新春 李拥军 张德健 李春梅

流程培训

偷学一下
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评价项 权重
评价标准

评分卓越 优秀 一般 不足
0.9-1.0 0.7-0.89 0.5-0.69 0.5以下

1、是否按时制定必要的流程 20 卓越（按时制定）；优秀（延迟1-5天制定）；
一般（延迟5天以上制定）；不足（未制定）

16

2、流程执行人员是否理解流程 20 卓越（全员非常理解）；优秀（80%人员理解）；
一般（50%人员理解）；不足（50%以下人员理解）

16

3、流程执行人员是否执行流程 40 卓越（全员遵守）；优秀（80%人员遵守）；
一般（50%人员遵守）；不足（50%以下人员遵守）

32

4、是否持续识别流程的问题点 20 卓越（努力识别问题）；优秀（识别问题较积极）；
一般（识别问题一般）；不足（未识别问题）

10

合计 100 - 74

流程名 责任部门 责任人 评价日期

委外成型流程 采购 李拥军 2017/10/20

评价意见

优点 缺点

流程评价
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No 问题类型 问题描述 改善对策 改善日期 责任人

1 流程内容

目前流程内制定时，是以模具为正
常且具备量产条件情况下所制定！
但是模具外发实际情况中，会有模
具无量产性问题。导致生管实际计
划有严重影响。

工程管理部应该完成模具移管标
准的定义，并且针对移管流程上
的细化同时明确分责。

2017/10
/20 吴明浩

2 流程内容
模具保养没有保养流程，常常模具
等到外发时安排保养并发现问题无
法生产影响生管交货计划。

注塑部对模具保养需要建立流程，
模具保养需要按计划制定，计划
由生管根据生产订单提前计划并
实施。避免出现发模具现保养的
情况。

2017/11
注塑部
生管部

3 流程理解

对于制定流程过程中，针对责任部
门，责任人，输入，输出，参与部
门，参与人的界定部清晰，容易混
淆，例如本部门流程中出现大部分
责任部门为其它部门。

针对此次培训资料，需要后续针
对流程内的内容需要系统制定培
训资料，并对部门内人员讲解，
考核制定流程方式需要持续完善。

2017/11
此需要持

续完善
李拥军

问题类型：1、流程内容；2、流程理解；3、流程执行

流程改善
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No 问题类型 问题描述 改善对策 改善日期 责任人

4 流程执行

流程执行中对于跨部门协助的流程
有时责任划分不清，只会针对其它
部门提出对方问题，自身问题很难
挖掘反省。

跨部门协作事宜，需要与相关部
门进行协作会谈，本着找出自身
原因的条件下，明确划分责任人。

2017/12 吴明浩

5 流程执行

目前流程在原来基础上完善制作而
成。但是原流程指示针对外发订单
制作的动作步骤，还不算是真正的
流程。

本次流程培训结果产出完善的委
外流程，流程为新制定，需要针
对本部门内人员以及需要其他部
门协助的人员进行讲解以及培训，
并且对目前流程进行再次检讨后
再此更新流程后对部门内人员进
行培训并请经管室正式发行。

2017/12 李拥军

问题类型：1、流程内容；2、流程理解；3、流程执行

流程改善
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主题：
编号 培训日期 讲师

内容分类：  ■ 基础知识 　　□ 经验及诀窍 　　□ 改善案例 　　□ 疑问点　　□ 其它

■ 目 的：

■ 内容：

   

受教育者
签名

十分钟教育
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主题：
编号 培训日期 讲师

内容分类：  ■ 基础知识 　　□ 经验及诀窍 　　□ 改善案例 　　□ 疑问点　　□ 其它

■ 目 的：

■ 内容：

   

受教育者
签名

十分钟教育
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主题：
编号 培训日期 讲师

内容分类：  ■ 基础知识 　　□ 经验及诀窍 　　□ 改善案例 　　□ 疑问点　　□ 其它

■ 目 的：

■ 内容：

   

受教育者
签名

十分钟教育
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主题：
编号 培训日期 讲师

内容分类：  ■ 基础知识 　　□ 经验及诀窍 　　□ 改善案例 　　□ 疑问点　　□ 其它

■ 目 的：

■ 内容：

   

受教育者
签名

十分钟教育
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主题：
编号 培训日期 讲师

内容分类：  ■ 基础知识 　　□ 经验及诀窍 　　□ 改善案例 　　□ 疑问点　　□ 其它

■ 目 的：

■ 内容：

   

受教育者
签名

十分钟教育
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主题：
编号 培训日期 讲师

内容分类：  ■ 基础知识 　　□ 经验及诀窍 　　□ 改善案例 　　□ 疑问点　　□ 其它

■ 目 的：

■ 内容：

   

受教育者
签名

十分钟教育
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主题：
编号 培训日期 讲师

内容分类：  ■ 基础知识 　　□ 经验及诀窍 　　□ 改善案例 　　□ 疑问点　　□ 其它

■ 目 的：

■ 内容：

   

受教育者
签名

十分钟教育
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活动成果

主要内容 成果 单位 备注

必要流程件数 12 件

流程制定件数 1 件

流程培训次数 1 次

流程问题发现件数 6 件 问题已经讨论后改善

十分钟教育件数 7 件 人均1件
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活动风采

士气口号！！

小组口号！！“Yap”！



 经营 = 革新                                                                                                                                                      唯有革新才能保障企业的未来51

活动风采

小组激烈讨
论！

分工完成资料！
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活动风采

乒乓球接力！

赢了，鼓掌！



 经营 = 革新                                                                                                                                                      唯有革新才能保障企业的未来53

活动风采

稳如泰山！
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活动感言

姓名 活动感言

李拥军 通过学习，明白任何事情只有每个人明确自己的责任和义务，与伙伴紧密协作，
所有事情会事半功倍！

李春梅 我很开心，两天时间为我采购部完成了一个流程，辛苦大家了，谢谢！

李新春 通过两天的学习，认识了流程如此的重要，将在今后的工作中优化自己部门的流
程，并予以执行！

刘姿余 经过两天的学习，认识了流程对企业的重要性，在今后的工作中会把学到的流程
内容进行运用，并予以执行。

张文佩 星星之火可以燎原，优化流程是企业发展壮大的推动力，是企业不可缺少的一部
分。

张德健 个人工作靠态度，按流程去工作是规则（才可控）

吴明浩 完善流程，精细改革！
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后续计划

1、目前只是学习的开始，后续回到各部门后各小组学员对本部门进

      行流程培训。优化，修改，点检，执行。

2、采购部导出的12项子流程计划在4个月内完成，届时诚邀各部门

     参与。

3、每月1次组织小组成员进行优化流程经验教训交流。


