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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 2017.5.22 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 试模计划业务说明书 部  门 工程管理部 从接收到履行所需的周期时间 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 项目工程师 5分钟 项目工程师填写试模联络单

2 文员 5-10分钟 文员登记试模单

3 文员 1分钟 根据试模原因登记次数

4 文员 5-10分钟 根据试模材料用量，在ERP系统里打领料单

5 文员 5分钟 汇总把第二天或者周末的试模计划

6 文员 1分钟 发送试模计划邮件

7 生管 5-10分钟 生管部 生管安排试模机台

8 文员 5分钟 第二天早上汇总昨天试模情况

填写试模联络单

汇总试模计划

发送邮件

登记试模次数

登记试模联络单

打试模材料领用单

业务标准流程图1

安排机台

汇总昨天试模情况



步骤：

业务执行标准说明书

业务标准名称 试模计划业务说明书 部  门 工程管理部 从接收到履行所需的周期时间 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

9 文员 5分钟 把之前未试的计划也汇总到当天的计划里

10 文员 1分钟 发送最终试模计划邮件

11 生管 5-10分钟 生管部 生管安排最终试模机台

12 项目工程师 5-10分钟 提交昨天的试模评价表

13 文员 5分钟 试模评价表分数登记

14 文员 5分钟 整理试模评价表上传存档

最终确认试模计划

登记试模评价表

试模评价表存档

生管安排最终机台

发送最终邮件

提交试模评价表

业务标准流程图2



步骤：

业务执行标准说明书

1、填写试模联络单

项目工程师填写好试模联络单后交到文员处



步骤：

业务执行标准说明书

2、登记试模联络单

1.打开试模计划表文档，路径：我的电脑\E:\试修改模报表
2.文员将试模联络单的相关数据录入试模计划表



步骤：

业务执行标准说明书

3、登记试模次数

1.打开试模次数文档，路径：我的电脑\E:\试修改模报表
2.根据试模原因登记试模次数
首试T0
修模T+
打样D+
设变S+



步骤：

业务执行标准说明书

4、打试模材料领用单

1.登录ERP系统，打开非生产性领用作业
2.根据试模单上的材料和用量进行打单，注塑部具文杰把试模单和领料单拿给周栓群



步骤：

业务执行标准说明书

5、汇总试模计划

1.打开当月的试模计划及达成率文档，路径：我的电脑\E:\试修改模报表\2017年试模状况表
2.将当天新开的明天要试的试模联络单资料汇总到试模计划及达成率表



步骤：

业务执行标准说明书

6、发送邮件

当天下午16：30前发送，邮件涉及到工程/生管/注塑/模具/精益中心五个部门



步骤：

业务执行标准说明书

7、安排机台

生管陈金波安排机台后发送邮件



步骤：

业务执行标准说明书

8、汇总昨天试模情况

第二天早上9：00前项目工程师把昨天的试模情况填写到纸质试模计划及达成率表上，文员将
信息录入电子档



步骤：

业务执行标准说明书

9、最终确认试模计划

把昨天未试完的和当天追加的汇总到试模计划里



步骤：

业务执行标准说明书

10、发送最终邮件

发送最终统计的试模计划



步骤：

业务执行标准说明书

11、生管安排最终机台

生管陈金波安排最终试模计划的机台后发送邮件



步骤：

业务执行标准说明书

12、提交试模评价表

项目工程师填写好试模评价表，组长确认



步骤：

业务执行标准说明书

13、登记试模评价表

把试模评价表上的分数统计到试模计划及达成率表上



步骤：

业务执行标准说明书

14、试模评价表存档

把试模评价表拍照上传到服务器，把白联装订好，把红联交给注塑部文员骆惠娟


