
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：陈金波
审批：蒋祖波

文件编号 YW-PMC-020 

版本号 A/0 

制/修订日期 2017/4/25 



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 2017.4.25 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

1.5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/计划员 1分钟 营业部 接到客户的生产订单或交货计划。

2 生管部/跟单/计划员 5-10分
钟 营业部 接到客户的紧急订单或上级领导的紧急联络时，

需将此订单或计划按A计划处理。

3 生管部/跟单/计划员 10-15分
钟 营业部 当订单或交货计划的数量变动时，需重新确认

库存及原材料并做相应的调整。

4 生管部/跟单/计划员 3-5分钟 营业部 确认订单的交货日期

5 生管部/跟单/计划员 10-20分
钟 仓库

依据收到的订单查询ERP在库成品与半成品数
量（数量不准时需核对实物）再减掉实际在库
数量，等于需要生产的数量。

6 生管部/物控/计划员 10-30分
钟 采购部 依据需要生产的欠数查询ERP在库原料及包材，

当材料不足时需确认到料时间。

7 生管部/计划 3-5分钟 注塑部 依据订单品番确认模号、模具大小及机台吨位
大小等。

8 生管部/计划 3-5分钟 工程部 依据订单品番确认工时标准（每小时生产多少
数量）。

接到交货订单

查询在库成品

查询原材料

变更订单

紧急订单

交货日期确认

业务标准流程图

模具、机台确认

确认标准工时确认



步骤：

业务执行标准说明书

1、接到交货订单或交货计划

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；
4、打开邮件的附件，确认需要交货的欠数。

4
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附件



步骤：

业务执行标准说明书

1、打开邮件确认订单情况；
2、然后确认订单款数及需求数量；
3、再确认订单的交货日程（如如法满足，需回复最快交货日程）。

2、紧急订单

1

2
3



步骤：

业务执行标准说明书

1、打开邮件确认订单变更情况（增加、减少还是取消订单）；
2、然后确认原需求数量与变更后的需求数量；
3、再确认数量变更后的交货日程（如如法满足，需回复最快交货日程）。

3、变更订单

1
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步骤：

业务执行标准说明书

4、交货日期确认

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
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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、查询在库成品

1
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3

4



步骤：

业务执行标准说明书

1、登录ERP系统后，进入到生管部主页面，打开“制令单”；
2、开出制令单后，可以看出该品番，共需要多少种材料、每种材料的用量、生产完此批订单
每种材料需要多少数量，及每种材料现有库存是多少，最后再确认每种材料的库存是否能满
足此订单（应发数量+已分配量-现有库存=材料欠数），当发现库存材料不足时需马上跟物控
确认材料申购情况及到料日期。

6、查询在库原材料

1 2



步骤：

业务执行标准说明书

1、在电脑桌面打开“成型计划”，再打开每月成型计划中的“部品一览表” ；
2、依据订单品番查找“部品一览表”中相对应的的品番，确认其模具编号及模具尺寸；
3、再确认机台吨位大小。

7、模具、机台确认
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步骤：

业务执行标准说明书

1、打开每月成型计划中的“部品一览表” ；
2、依据订单品番查找“部品一览表”中相对应的的品番，确认周期多少秒（计算方法为：产品
周期为55s/啤，则：3600s÷55s=65啤/H）；
3、确认周期后，再确认模具的出模数量，如：模具设计为二穴，则：65啤×2=130PCS/H

8、确认标准工时确认
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