
步骤：

业务执行标准说明书

KPI月报管理业务标准说明书

部门：注塑部
作成：骆惠娟
审批：麻关明

文件编号 YW-INJ-001 

版本号 A/0 

制/修订日期 2017/4/20 



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 2017.4.20 注塑部 无 新版本作成



步骤：

业务执行标准说明书

业务标准名称 KPI月报管理业务标准
说明书

部 门 注塑部 从接收到履行所需的周期时间 270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 本部门 1分钟 另存为我的电脑(F盘）

2 本部门 10分钟 月材料利用率excel表格

3 本部门 30分钟 人事部 核对工时

4 本部门 180分钟 把数据收集完后，放在我的电脑（F盘）

5 本部 30分钟 收集完数据将内容填进空白表格内

6 本部 20分钟 收集完数据将内容填进空白表格内

7

8

先收到邮件

TQC会议资料汇总表

KPI指标

月考勤核对

月材料利用率

整理数据

业务标准流程图



步骤：

业务执行标准说明书

1、收集月材料利用率

1、先收到邮件；
2、（鼠标）点击附件下载；
3、（鼠标）点击保存，另存为我的电脑(F盘），2017年月报数据来源文件夹：
4、4月材料利用率excel表格。



步骤：

业务执行标准说明书

1、先收到邮件；2、（鼠标）点击附件下载；
3、（鼠标）点击保存，另存为我的电脑(F盘），2017年月报数据来源文件夹：
4、4月注塑料部考勤excel表格；
5、（鼠标）点击打开4月份注塑部考勤按班别筛选打印出给各班系长或组长，给到员工确认工
时； 6、员工本人确认签名。

2、月考勤核对



步骤：

业务执行标准说明书

1、把数据收集完后，放在我的电脑（F盘），月报数据来源文件夹里；
2.（鼠标）点击4月KPI文件夹。

3、整理数据



步骤：

业务执行标准说明书

1、将内容填进空白表格内；

4、TQC会议资料汇总表



步骤：

业务执行标准说明书

1、将内容填进空白表格内；

5、KPI指标


