
步骤：

业务执行标准说明书

表单录入业务标准说明书

部门：工程管理部
作成：徐欣
审批：吴明浩

文件编号 YW-ENG-013

版本号 A/0 

制/修订日期 2017/5/22 



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 2017.5.22 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 表单录入执行说明书 部 门 工程管理部 从接收到履行所需的周期时间 8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 有OA账户人员 1分钟 使用电脑登录OA系统打开邮件

2 有OA账户人员 1分钟 进入到工作模块

3 有OA账户人员 1分钟 打开文件

4 有OA账户人员 3-5分钟 填写数据

登录OA打开邮件

打开文件

进入模块

填写数据

业务标准流程图



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）先点击邮件打开
2、（鼠标）再打开文员发送的邮件（试模计划）
3、（鼠标）点击最后打开附件

1、登录QA打开邮件



步骤：

业务执行标准说明书

2、进入附件内容



步骤：

业务执行标准说明书

1 2

3、打开文件

3
1、打开文件：在电脑的桌面（鼠标）双击2017年报废统计报表。
2、打开子文件；打开对应月份文件（举例4月）。
3、打开子表格：打开对应周文件（第五周）。



步骤：

业务执行标准说明书

1、根据步骤2（红框内容）输入对应数据。
2、填写完成邮件发送营业填写单价。

4、进入页面

结束



步骤：

业务执行标准说明书

业务标准名称 表单录入执行说明书 部 门 工程管理部 从接收到履行所需的周期时间 6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 有OA账户人员 1分钟 点击桌面打开文件

2 有OA账户人员 1分钟 进入到工作模块

3 有OA账户人员 1分钟 点击桌面打开文件

4 有OA账户人员 2-3分钟 填写数据

打开文件

打开文件

进入模块

填写数据

业务标准流程图



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）点击打开桌面文件（徐欣）。
2、（鼠标）点击打开子文件（工作报表）。
3、（鼠标）点击打开子文件（工程送样清单）。
4、（鼠标）点击表格进入附件。

1、打开表格



步骤：

业务执行标准说明书

2、进入附件内容

机种 送样件数 送样数量

客人要求
送样日期

材质

产品总重量



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）点击打开桌面文件（徐欣）。
2、（鼠标）点击打开子文件（工作报表）。
3、（鼠标）点击打开子文件（工程送样清单）。
4、（鼠标）点击表格进入附件。

3、打开表格



步骤：

业务执行标准说明书

4、进入附件内容

1、根据步骤2数据填入。
2、每月月底邮件发送财务。

结束


