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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 2017-5-15 注塑部 无 新版本作成
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业务标准名称 OA签卡单使用标准
说明书

部 门 经营管理室 从接收到履行所需的周期时间（80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 成型负责人 10分钟 对试模计划进行机台、人员安排

2 成型负责人 10分钟 对新模试模中的问题点进行统计，并记
录与试模成绩书上，方便跟进追踪

3 成型负责人 15分钟 合理安排人员，进行工作分配（模少的
帮助模多的）

4
成型负责人 10-20分

钟

对当班的生产报表、入库报表进行签名
确认，异常问题点和未完成事项交接清
楚与写下一班，完成上级安排的临时事
项

5

6

试模管理

班产理管理

人员调配管理

业务标准流程图
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1 2

1、试模管理

1、对试模计划进行机台、人员安排；
2、对新模试模中的问题点进行统计，并记录与试模成绩书上，方便跟进追踪；

1
11

2

3



步骤：

业务执行标准说明书

1、合理安排人员，进行工作分配（模少的帮助模多的）；

2、人员调配管理
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1、对当班的生产报表、入库报表进行签名确认；
2、异常问题点和未完成事项交接清楚与写下一班；
3、完成上级安排的临时事项；
。

3、班产理管理
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