
步骤：

业务执行标准说明书

ERP物流管理业务标准说明书

部门：生管部
作成：赵小花
审批：蒋祖波

文件编号 YW-PMC-006 

版本号 A/0 

制/修订日期 2017/5/17



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 2017.5.17 生管部 无 新版本作成



步骤：

业务执行标准说明书

业务标准名称 物料管理体系
说明书

部 门 生管部 从接收到履行所需的周期时
间 2小时

备注N
O
.

流程 主导部门/责任人 完成
时间 关联部门 流程简单说明

1 生管部/物流组
10-30分

钟 生管部 每日早上8：00确认物料员的到岗时间，及
工作安排。

2 生管部/物流组 30分钟 生管部 系统账、手工账是否及时录入

3 生管部/物流组 30分钟 生管部 每个工序的不良品及时退仓

4 生管部/物流组 30分钟 生管部 每隔2小时，车间需将生产进度录入系统

每日确认加班时间

不良品退料

确认账目否记录

出入库存单据

业务标准流程图



步骤：

业务执行标准说明书

1、加班时间确认

1、QA登录：在电脑的桌面（鼠标）双击OA图标；
2、每日下午17：00前，在我的工作里面，审核加班申请单
（确认加班时间、加班原因。最后确认转下一级）。
。

输入用户名



步骤：

业务执行标准说明书

1.每日确认ERP单、FM系统台账、手工账本是否否即时、完整记录。

2、账目确认

FM系统
台账

手工账
本

入库单
据



步骤：

业务执行标准说明书

1、每日车间不良品退料确认（数量、单据），当日不良品需当日退完。不可超过次日上午
10：00钟。

3、不良品及时退料

现场不
良品

ERP系统
退料单

品管开
退货单

单据保
存



步骤：

业务执行标准说明书

1、确认物料出入库ERP单据是否及时，出入库单据是否整理。

4、出入库单据

每
个
工
序
的
单
据


