
步骤：

业务执行标准说明书

生产订单管理业务标准说明

部门：生管部
作成：赵小花
审批：蒋祖波

文件编号 YW-PMC-008 

版本号 A/0 

制/修订日期 2017/5/12 



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 2017.5.12 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 生产订单管理业务标准
说明

部 门 生管部 从接收到履行所需的周期
时间

3.5小时

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 生管部/跟单员/计划
员

1分钟 营业部/生
管部 接到客户的生产订单或交货计划。

2
生管部/仓库/跟单员

/计划员/物控 5-10分
钟 生管部 根据订单，在ERP系统查询原材料、产品的库

存。

3 生管部计划员 40~60
分钟

生管部/营
业部/生产
部

每月初将订单转换成工时，评估各部门订单稼
动、生产能力对应情况

4 生管部/跟单员/计划
员

10~20
分钟 生管部 根据现有资源，排成总计划。（成型 至完成

品出货计划）

目前只针对山
田、东来、洛
可可）

5 生管部/计划员/跟单
员

10-20分
钟

生管部/营
业部

根据主计划安排，回复客户纳期。如有特殊要
求及变更，重新调整计划。

6 生部部/计划组/跟单
员 30分钟

生管部/采
购部/品管
部

社内工时不足时，申请委外加工

7 生管部/计划组 20分钟

生管部/生
产部/人事
部

每个月根据订单状况，对每个车间的人员进行
增减预算。

每月初

接到客户订单

主生产计划作成

库存查询（材料、产品）

纳期回复、调整

业务标准流程图

外协申请

人员预算

订单评审



步骤：

业务执行标准说明书

1、接到客户订单或交货需求

1、先登录OA精灵，在电脑的桌面（鼠标）双击OA精灵图标；
2、登录到OA精灵的主页面后，打开“个人事务”，然后单击电子邮件；
3、然后进入到电子邮件页面，打开收件箱单击已经收到的邮件，有附件的需打开附件；

订单接收分为2种方式：1.营业部转发的 2.客户直接发送的
4、根据客户的需数计划，确认需要交货的欠数。

4

1 2

3
附件



步骤：

业务执行标准说明书

1、查询ERP库存，需先登录ERP系统，在电脑的桌面（鼠标）双击FTERP图标；
2、登录到生管部主页面，单击库存查询表，进入到库存查询页面；
3、查询库存前需先确认需要查询的部品有几道工序，有两道工序的部品需先查询半成品库存，有多道工序的部品，则
每道工序的库存数量都要查询，最后将所有半成品及成品库存数相加。
4、没有二次加工的部品，直接查询成品库存。
5、相关的在库扣除后，按实际生产数计算原材料使用数，后查询材料库存数量。最终确认材料下单数量、纳期。

2、查询在库成品

1

2

3
4

5



步骤：

业务执行标准说明书

3、订单评审

1

1.每月初作成月生产计划表，各个工序都需要（电镀、喷油、镭雕、印刷、装配）
2.将订单转换算成工时，评估持有工时是否可满足。
3.工时计算出各个单位的稼动率，根据稼动率评估生产是否饱合？是否需要外协？

2

3



步骤：

业务执行标准说明书

4、主计划作成

1.依据库存、材料、生产产能，把各工序的计划排出来；
2.根据计划日程，将可出货日程回复给客户。



步骤：

业务执行标准说明书

5、纳期回复、调整

1、依据业务跟单邮件联络的订单交期安排生产，如交期无法满足，需邮件回复最快交货日期；
2、依据业务跟单邮件联络的交货计划表，按欠数日期提前5-10工作日安排生产，无法满足交
货日期的需单独选出，并邮件回复最快交货日程。

1

2



步骤：

业务执行标准说明书

6、外协申请审核

1、根据订单评审及社时稼动率情况，工时不足时，先提出委外申请，把明细联络采购。
2、采购回复生产外协商。
3、 根据采购回复的外协商，到ERP系统里生成系统单，并打印出来。审核后交给采购员签
字后，拿回存档。

1

2

3



步骤：

业务执行标准说明书

7、人员增减预算

1、每月根据订单状况及各车间的人员配置实际，预算出增减人员计划。
2、将需求的人数日程发送给人事部门，按此日程安排入职。
3、跟进人员到职情况，安排计划时预留车间上岗培训的时间。


