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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 2017.5.15 营业部 无 新版本作成
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业务标准名称 顾客财务确认业务使用
标准说明书

部 门 营业部 从接收到履行所需的周期
时间

2天

备注NO. 流程 主导部门/责任人 完成
时间

关联部
门 流程简单说明

1 营业担当

1H

-

1.顾客提供的设备、模具、治具由营业部接收
信息后，通知使用部门，再由使用部门验证，
2.各部门在接收、验证和使用的过程中发现有
不适用、损坏或丢失的情况时，须经营业部报
告给顾客协商解决，并保存记录

2 品管部 2天 -
1.顾客提供的财产使用部门验收后或运作过程
中发现问题时，若属品质问题由品管部负责与
客户沟通

3 工程部 2天

顾客提供的图纸工程管理部登记整理后,依《产
品技术性文件管理作业指导书》发放到相关部
门；后期工程管理部和客户建立联络窗口后可
直接进行技术资料交接

4 生管部 2天
1.顾客提供的生产用零部件、由生管部统一发
给生产部门使用
2.顾客模具治具盘点及问题点沟通

5 生产部门 2天 1.顾客提供的生产用设备等需定期的进行维护
和保养

沟通及接收客户提供的财产

确认提供物料品质可否满足要求

业务标准流程图

模治具及物料储存、保管

顾客提供财产使用、保管、储存

客户提供工程资料内部管控及保管
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1、沟通及接收客户提供的财产

1、指由顾客提供的如模具、治具、菲林、图纸、设备（计测器）、样品、零部件等.
2、各部门在接收、验证和使用的过程中发现有不适用、损坏或丢失的情况时，须经营业部报
告给顾客协商解决，并保存记录。
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1、对于顾客提供的财产使用部门验收后或运作过程中发现问题时，若属品质问题由品管部负
责与客户沟通，若其它事项由营业部负责与客户沟通。以上问题各部在与客户沟通时仍需知会
营业部，以便营业部全盘掌握，服务客户。
2.顾客提供的仪器，由品管部和使用部门按《监视和测量设备管理程序》管理

2、确认提供物料品质可否满足要求
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1、工程管理部登记整理后,依《产品技术性文件管理作业指导书》发放到相关部门；后期工程
管理部和客户建立联络窗口后可直接进行技术资料交接

3、客户提供工程资料内部管控及保管
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1.属模治具问题及盘点由生管负责与客户沟通。
2.顾客提供的生产用零部件由生管部接收

4、模治具及物料储存、保管
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1.顾客提供的电脑软件由使用部门按顾客的要求进行管理。
2.各使用部门应妥善保管好顾客提供的财产，做好记录并定期点检，防止损坏或丢失
3.顾客提供的仪器，由品管部和使用部门按《监视和测量设备管理程序》管理
4.顾客提供的生产用设备等需定期的进行维护和保养

5、顾客提供财产使用、保管、储存

结束


