
步骤：

业务执行标准说明书

山田模具借用证业务标准说明书

部门：工程管理部
作成：林丽梅
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版本号 A/0 
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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 2017.5.27 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
山田模具借用证业务说

明书
部  门 工程管理部 从接收到履行所需的周期时间 7天

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 文员 1分钟 山田客户 客户发邮件

2 文员 1分钟 文档由xlsx格式转换为xls

3 文员 2分钟 文件存到服务器上

4 文员 2分钟 确认拍照内容存档

5 文员 30分钟 确认产品信息

6 文员 10分钟 整理打印拍照贴纸

7 文员 3分钟 发送邮件安排模具刻印拍照

8 文员 10分钟 上服务器提取照片

收取客户邮件

整理文件内容

整理贴纸

新建文件夹

转换文档格式

文件存档

业务标准流程图

发送邮件

提取照片



步骤：

业务执行标准说明书

业务标准名称
山田模具借用证业务说

明书
部  门 工程管理部 从接收到履行所需的周期时间 7天

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 文员 2分钟 发送邮件给客户发送邮件

业务标准流程图



步骤：

业务执行标准说明书

1、收取客户邮件

客户发送邮件，要求模具刻印拍照或者治具照片，把表示纸文档下载到电脑



步骤：

业务执行标准说明书

2、转换文档格式

1.客户文件是xlsx文档部分内容无法编辑，需要转换格式
2.点击左上角WPS表格-文件-另存为
3.选择Microsoft Excel 97/2000/XP/2003文件（*.xls）格式
4.点击保存

1

2
3 4



步骤：

业务执行标准说明书

3、新建文件夹

进入\\172.18.18.253\eng\Office\林丽梅\客户借用证\山田，新建文件夹



步骤：

业务执行标准说明书

4、文件存档

先打开文件确认是拍模具还是治具照片，再决定放入哪个文件夹里面，文档后面备注治具或模具



步骤：

业务执行标准说明书

5、整理文件内容

1.打开文件和移管信息表对照信息，如果是拍模具照片要先把尺寸填上去
2.填写模具编号
3.项目工程师提供唧嘴偏心

1 1 1 23 3



步骤：

业务执行标准说明书

6、整理贴纸（1）

点击文件里的第二个工作表，打开拍照贴纸



步骤：

业务执行标准说明书

6、整理贴纸（2）

1.新建工作薄
2.全选贴纸进行复制

1

2



步骤：

业务执行标准说明书

6、整理贴纸（3）

把贴纸粘贴到新建工作薄里，保存（文件名为贴纸）



步骤：

业务执行标准说明书

6、整理贴纸（5）

把贴纸设置铺满一页纸
模具贴纸设置A3（不需打印，发邮件给模具文员，由模具文员进行拍照）
治具贴纸A4（打印出来，治具照片由工程文员拍照）



步骤：

业务执行标准说明书

7、发送邮件

上传拍照信息文件和贴纸文件，发送邮件，抄送给所有相关人员，备注客户机种和照片交期，
从文件中把刻印编号和模号复制粘贴到邮件底下（只有拍模具照片和刻印照片才需要发邮件）



步骤：

业务执行标准说明书

8、提取照片（1）

模具文员拍好照片后通知工程文员
上模具部服务器提取照片
路径：\\172.18.18.253\模具部\mold09（张 铭）\3.模具照片



步骤：

业务执行标准说明书

8、提取照片（2）

提取文件放入服务器上存档
路径：\\172.18.18.253\eng\Office\林丽梅\客户借用证\山田



步骤：

业务执行标准说明书

8、提取照片（3）

模具照片格式：一张刻印照片和一张模具打开照片



步骤：

业务执行标准说明书

8、提取照片（4）

1.喷油/印刷/镭雕治具照片，是按照贴纸上面数量拍照
2.电镀治具照片，是一整框和单个产品各拍一张

1 2



步骤：

业务执行标准说明书

9、发送邮件

1.把所有文件和照片压缩成ZIP格式
2.发送邮件给客户

1
2


