
步骤：

业务执行标准说明书

受控资料发放业务说明书

部门：工程管理部
作成：林丽梅
审批：吴明浩

 文件编号 YW-ENG-033 

版本号 A/0 

制/修订日期 2017/5/24



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 2017.5.24 工程管理部 无 新版本作成

    

    

    

    

    

   



步骤：

业务执行标准说明书

业务标准名称
受控资料发放业务说明

书
部  门 工程管理部 从接收到履行所需的周期时间 3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 工程师 30分钟 新建受控资料

2 部门长 10分钟 审批签名

3 工程师 30分钟 打印/整理/盖受控章

4 文员 30分钟 提取一份原件存档/目录

5 文员 10分钟 根据所有文件建立发放签收表

6 文员 30分钟 把所有资料按部门分配好

7 文员 60分钟 各部门 发放资料，相应部门签收

8 文员 10分钟 把所有纸张文件存入文件夹里

制作受控文件

发放签收表

资料按部门分配

整理资料

部门长审批

登记资料

业务标准流程图1

发放签名

存档



步骤：

业务执行标准说明书

业务标准名称
受控资料发放业务说明

书
部  门 工程管理部 从接收到履行所需的周期时间 3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

9 工程师 60分钟
更新受控资料整理审批与之前
一样

10 文员 10分钟 更新电子目录上面的版本日期

11 文员 10分钟 根据更新的资料建立发放签收表

12 文员 10分钟 建立旧版回收登记表

13 文员 10分钟 发送邮件，相应部门提前找出旧资料

14 文员 60分钟 各部门 去相关部门发放与回收资料

15 文员 10分钟 回收的资料作废做二手纸

16 文员 30分钟 把所有纸张文件存入文件夹里
更新纸质目录

资料更新整理审批

发送提醒邮件

发放回收

发放签收表

更新电子目录

回收登记表

业务标准流程图2

旧资料处理

存档/更新目录



步骤：

业务执行标准说明书

1、制作受控文件

1、工程师在工程服务器上相应的客户机种文件夹里面建好受控资料
路径：\\172.18.18.253\eng\PRODUCT\工程资料



步骤：

业务执行标准说明书

2、部门长审批

1、把资料打印出来一张，给部门长审批
2、审批通过后，部门长签名后盖章

1 2



步骤：

业务执行标准说明书

3、整理资料

工程师按照需要发放的部门打印相应的份数，盖部门长和受控章，如果有多页的要装订整理
好，交给文员



步骤：

业务执行标准说明书

4、登记资料

1.提取一份原件不盖章，作为部门存档
2.根据客户机种建文件夹和目录；路径：我的电脑\E:\文控

1

2 2



步骤：

业务执行标准说明书

5、发放签收表

根据相关资料新建发放登记表；路径：我的电脑\E:\文控



步骤：

业务执行标准说明书

6、资料按部门分配

把所有文件按部门分配，在左上角注明是哪个部门



步骤：

业务执行标准说明书

7、发放签名

把资料分发给相关部门人员签收



步骤：

业务执行标准说明书

8、存档

1.找出相应客户的存档文件夹
2.在首页标签登记机种名
3.红色标签写上机种名或者序号，把资料装订入册

1 2

3



步骤：

业务执行标准说明书

9、资料更新整理审批

1.旧版
2.更新需要变更版次，变更内容，日期，担当，审核
注意：其他重复之前2-4步骤

1

2



步骤：

业务执行标准说明书

10、更新电子目录

1.查看更新的版次和日期
2.在电子目录上注明

1

2



步骤：

业务执行标准说明书

11、发放签收表

整理更新后的发放登记表



步骤：

业务执行标准说明书

12、回收登记表

整理回收登记表，注意：版次和日期栏



步骤：

业务执行标准说明书

13、发送提醒邮件（1）

发送邮件给相关部门人员



步骤：

业务执行标准说明书

13、发送提醒邮件（2）

1.点击OA组织
2.选择部门和人员
3.微讯信息给相关部门人员（发送闪屏提醒对方）

1

2

3



步骤：

业务执行标准说明书

14、发放回收（1）

1.旧版回收
2.发放新版

1
2



步骤：

业务执行标准说明书

14、发放回收（2）

资料发放更新后，相关部门人员签名（如果没有旧版，在回收登记表上注明丢失再签名）

1
2



步骤：

业务执行标准说明书

15、旧资料处理

回收的旧资料可以打×或者盖作废章，废物利用，反过来白色部分可以用作二手纸



步骤：

业务执行标准说明书

16、存档/更新目录

1.更新文件夹里面的目录
2.更新后的文件存档

1
2


