
步骤：

业务执行标准说明书

物料请购业务标准说明书
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作成：邹燕
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版本号 A/0 

制/修订日期 2017/4/20 



步骤：

业务执行标准说明书

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 2017.5.20 生管部 无 新版本作成



步骤：

业务执行标准说明书

业务标准名称 OA签卡单使用标准
说明书

部 门 经营管理室 从接收到履行所需的周期时间 40分钟

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 有ERP账户人员 1分钟 使用电脑登录ERP系统

2 生管部 1分钟 进入到生管部模块

3 生管部 8分钟 选择选择EPS高级排程

4 生管部 5分钟 选择受计订单

5 生管部 10分钟 进行需求分解并产生采购建议

6 生管部 7分钟 进入采购计划调整确认界面，点检取资料进
行调整确认

7 生管部 3分钟 进入采购指令下达界面，点检取资料进行采
购指令下达。

8 生管部 5分钟
生成请购单，并打印给部门课长及经理或总
经理签名确认，最后将确认好的请购单给到
采购处理。

登录ERP系统

需求分解并产生采购建
议

采购计划调整确认

选择EPS高级排程

进入生管部模块

选择受计订单

业务标准流程图

采购指令下达

请购单作业



步骤：

业务执行标准说明书

1 2

1、登录ERP系统

1、ERP登录：在电脑的桌面（鼠标）双击FTERP图标；
2、然后输入用户名及密码（鼠标）点击登录进入ERP系统.



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）点击EPS高级排程；
2、（鼠标）再点击受订计划单，再点击确定，会显示所有受订计划单。

2、EPS高级排程

2
3



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）先选择受订计划单，再点击确认；
2、（鼠标）再点击需求分解，会出现“正在进行EPS高级排程分析”界面。

3、选择受订计划单，并需求分解



步骤：

业务执行标准说明书

1、点击需求分解后，再点击产生建议；
2、再点击采购建议排程。

4、采购建议排程



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）点击采购计划调整确认；
2、（鼠标）点击检取资料；
3、（鼠标）根据实际需求及建议量填写下单量；
4、（鼠标）选中转请购单；（如不选择会直接转成采购单）
5、（鼠标）点击确定。

5、采购计划调整确认



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）点击采购指令下达 ；
2、（鼠标）点击检取资料；
3、（鼠标）选中需要请购物料，再点击指令下达，会生成请购单号。

6、采购指令下达



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）右击生成单号出现关联，进入请购单作业 ；
2、 将请购单作业打印出来，交由上级领审批；
3、 审批完成后，交由采购处理。

6、请购单作业


