
步骤：

业务执行标准说明书

新项目业务标准说明书

部门：工程管理部
作成：徐向浩
审批：吴明浩

文件编号 YW-ENG-015

版本号 A/0 

制/修订日期 2017/5/28



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 2017.5.28 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 新项目导入业务说明书 部 门 工程管理部 项目周期时间

按项目难
易度排时

间

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 工程项目人员 8小时以
内

营业 导入新项目

2 工程项目人员 30分钟
~2小时

采购/模
房/设计/
营业

确定项目正式启动

3 设计部 30分钟
~4小时

模房/工
程项目 模具设计

4 模房
按模具
难易度
排时间

工程项目 模具加工

5 工程项目人员
按试模
量排时

间
注塑部 模具加工完成试模及样品试作

6 工程项目人员

按设变、
修模难
易度排
时间

模房 模具检讨修改及客户设变

7 工程二次加工工程
师 3天以内 采购/二

次加工部 二次加工试作

8 工程项目人员 2天~4
天 采购 量产前试作

新项目评审

试模、打样

模具设变、修改

新项目模具评审

新项目启动

模具生产

业务标准流程图

二次加工

试产



步骤：

业务执行标准说明书

业务标准名称 新项目导入业务说明书 部 门 工程管理部 项目周期时间
按项目难
易度排时

间
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

9 工程项目人员
30分钟~

2小时 公司相关
部门 项目移管量产

10 生管 按订单排
时间

公司相关
部门 项目量产

11 工程项目人员
按设变难
易度排时

间

公司相关
部门 量产后客户设变

12

13

14

15

16

项目移管

设变

量产

业务标准流程图



步骤：

业务执行标准说明书

1、接收营业或客户新项目资料（包括客户联系方式）；
2、评审产品结构、工艺、性能可行性；
3、初评模具结构（必要时与客户现场沟通问题点）；
4、客户确认回复评审资料 ；
5、最终开模资料确定及营业报价。

1、新项目评审

1
2 3

4

5



步骤：

业务执行标准说明书

1、接收营业新项目客户最终开模资料；
2、开新项目启动会议；
3、下发开模任务书；
4、最终开模资料下发设计、模房；
5、移管资料建立。

2、新项目启动

1
2

3

4

5



步骤：

业务执行标准说明书

1、模具设计；
2、参与设计部模具评审会，提出建议及注意事项；

3、新项目模具设计评审

1 2



步骤：

业务执行标准说明书

模具生产

1、做好模具加工生产计划；
2、跟踪模具材料采购；
3、跟踪模具加工进度（现场跟进）；
4、定期更新进度发给客户；
5、参与加工异常解决方案（交期异常及时与客户沟通）。

4-1、模具生产

2

1

32



步骤：

业务执行标准说明书

模具生产

1、做好模具加工生产计划；
2、跟踪模具材料采购；
3、跟踪模具加工进度（现场跟进）；
4、定期更新进度发给客户；
5、参与加工异常解决方案（交期异常及时与客户沟通）。

4-2、模具生产

1

54



步骤：

业务执行标准说明书

1、按开模资料采购相应的材料（首先查是否有库存）；
2、按开模资料工艺安排调色粉；
3、按客户要求样品下达T0、T1.....试模资料；
4、到现场分析及记录试模问题点，做好试模参数记录（试作履历）；
5、检讨分析及记录试模产品问题点（试作履历）；
6、按客户要求送样（送样前先行检讨样品问题点）。

5、试模、打样

1
2

3 4 5



步骤：

业务执行标准说明书

6、模具设变、修改

1、接收客户设变资料；
2、评审设变改模方案及抄送给营业是否要收费报价；
3、下发设变资料；
4、跟进设变、修模进度（现场跟进），回复修改交期。

1

2

3

4



步骤：

业务执行标准说明书

1、按开模资料二次工艺资料安排生产素材、调油墨、做网板、做钢板、做治具
（二次加工有喷涂、电镀、丝印、烫金等）；
2、物料到齐安排打样（有专业工程师跟进打样）；
3、检讨分析及记录试作产品问题点（试作履历）；
4、按客户要求送样及确认。

7、二次加工

1 2



步骤：

业务执行标准说明书

1、接收客户试产通知；
2、安排采购物料（塑胶原材料、色粉、电子料、辅料、五金、油墨等）；
3、安排生产素材，二次加工；
4、安排组装试作（治具确认、排位确认、组装手法确认、组装品确认、包装确认、组装样品确认、场地确认）；
5、总结试作问题点（召开试作问题点会议）。

8、试产

1 2 3

4 5



步骤：

业务执行标准说明书

1、召开移管会议；
2、移管模具；
3、移管样板（素材、二次加工品、组装样品）；
4、移管治具（加工治具、测试治具、组装治具）；
5、移管资料（移管信息表、成型检查基准书、受入检查基准书、包装基准书、组装作业指导书、4M工程图）；
6、所有资料入PRD系统。

9-1、项目移管

1

2

4
组装治具

测试治具

3



步骤：

业务执行标准说明书

1、召开移管会议；
2、移管模具；
3、移管样板（素材、二次加工品、组装样品）；
4、移管治具（加工治具、测试治具、组装治具）；
5、移管资料（移管信息表、成型检查基准书、受入检查基准书、包装基准书、组装作业指导书、4M工程图、二次加工作业指导书、检测标
准书）；
6、所有资料入PRD系统。

9-2、项目移管

5



步骤：

业务执行标准说明书

1、跟进采购生产物料；
2、素材生产跟进；
3、二次加工跟进；
4、成品组装跟进。

10、量产

1 原材料、色粉、电子料、辅料、五金、油墨、包材等采购跟进

协助解决生产中模具问题、产品品质问题2
喷涂、电镀、丝印、烫金等加工跟进3
协助解决成品生产中组装异常、品质异常等。4



步骤：

业务执行标准说明书

1、接收客户设变资料；
2、评审设变可行性（产品设变、品番设变）；
3、资料下发各相关部门；
4、召开设变会议；
5、PRT系统更新。

11、设变

1
2

3
4 5


