
步骤：

业务执行标准说明书

周报、月报业务标准说明书

部门：模具部
作成：赵进强
审批：李 野

文件编号 YW-MOD-010 

版本号 A/0 

制/修订日期 2017/6/22



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 2017.5.21 模具部 新版本作成



步骤：

业务执行标准说明书

业务标准名称 周会、月报作成标准说
明书

部 门 模具部 从接送到检测周期时间 /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 赵进强 1分钟 开启电脑（找到模具部）

2 赵进强 1—3分
钟 按指引找到表单位置

3 赵进强 15—20
分钟

按表单内容、要求更新数据

4 赵进强 3—5分
钟 报表数据全部完善汇总完成

5 赵进强 1—3分
钟 按操作指引查找到相关表单

6 赵进强 5—15分
钟 将整理好的数据更新到表但上

7 赵进强 5—10分
钟 报表更新数据上去保存、退出OK

打开电脑

打开服务器找相关表格

打开表单确认更新

按表单内容完善

查找相关表单

数据汇总

业务标准流程图

周月数据更新



步骤：

业务执行标准说明书

603788

1、进入服务器找到模具部

双击打开



步骤：

业务执行标准说明书

找到新模、修改模日进度状况表文件夹双击点开。

2、如图找出文件夹



步骤：

业务执行标准说明书

找到修改模具进度日报表双击点开。

3、找到报表更新



步骤：

业务执行标准说明书

http://172.18.18.251:89/inc/attach.php?MODULE=email&YM=1462302@1705&ATTACHME
NT_ID=-264010195&ATTACHMENT_NAME=1.jpg

进行报表当月数据查阅确认无误、数据汇总

4、报表内容查询更新确认



步骤：

业务执行标准说明书

点击打开公司OA系统软件

5、周报作成进行



步骤：

业务执行标准说明书

找出工程技术管理每天发出来的日试模计划表双击打开查阅

6、月报汇总表数据整理完善



步骤：

业务执行标准说明书

7、确认发出的邮件内容

找出工程技术管理每天发出来的日试模计划表双击打开查阅



步骤：

业务执行标准说明书

8、数据汇总

报表数据汇总确认



步骤：

业务执行标准说明书

8、周报数据汇总填入

周报数据汇总作成到报表内



步骤：

业务执行标准说明书

9、月报作成

双击打开



步骤：

业务执行标准说明书

10、找到生产管理定期更新报表

找到对应文件夹双击打开



步骤：

业务执行标准说明书

11、点击打开

双击打开查阅报表



步骤：

业务执行标准说明书

12、点击打开报表

打开报表资料确认内容



步骤：

业务执行标准说明书

13、确认报表内容

发现有异常的进行核实、更正！



步骤：

业务执行标准说明书

14、核对报表内容、数据

发现有异常的进行核实、更正！



步骤：

业务执行标准说明书

15、KPI总报表数据完善

对号入座进行数据更新处理



步骤：

业务执行标准说明书

16、将数据完善到幻灯片内

对号入座进行数据更新处理


