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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 2017.5.23 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
包装资料作成业务

说明书
部  门 工程管理部 从接收到履行所需的周期时间

30至120
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 做包装基准书人员 5分钟 接收移管信息并向工程师了解产品相关信息

2 做包装基准书人员 30分钟 测量产品尺寸，匹配合适的包材

3 做包装基准书人员 15分钟 根据第二步匹配的包材信息，作成包装基准
书

4 做包装基准书人员 30分钟 采购 提供图纸给采购打样

5 做包装基准书人员 30分钟 包材确认后，按照包材信息做成受入部品检
查基准书

6

7

8

接收产品移管信息及样品

作成受入部品检查基准书

作成包装基准书

包装基准书的制作

新包材的打样

业务标准流程图



步骤：

业务执行标准说明书

1、接收产品移管信息及样品

1、接收项目工程师提供的产品移管信息及样品；
2、向工程师了解产品的工艺流程，品质要求（含客户对产品包装的要求），
生产场地，出货地点



步骤：

业务执行标准说明书

1、测量产品的长宽高，根据产品的包装要求试装胶袋、吸塑、常用刀卡、纸箱。
2、 如常用包材样板不合适，再去仓库确认是否有其他合适的包材可使用。

特别事项：在确认好包材后在ERP系统查询包材库存，或向生管物控确认包材库存情况。

2、测量产品尺寸，匹配合适的包材

图1：测量产品尺寸 图2：常用刀卡规格模板



步骤：

业务执行标准说明书

依据确认好的包材信息，作成包装基准书（根据生产场地，分社内/社外/组装/出货包装）

3、作成包装基准书



步骤：

业务执行标准说明书

1、根据产品的长宽高画出刀卡图档；
2、将刀卡图档提供给采购员发给供应商进行打样；

4、新包材打样流程（以刀卡为例）
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步骤：

业务执行标准说明书

刀卡打样回来后确认尺寸、材质并拿产品进行试装，试装OK后确认签板（发一份给IQC、供
应商），并作成受入部品检查基准书发给IQC。

5、作成受入部品检查基准书


