
步骤：

业务执行标准说明书

返工人员费用业务标准说明书

部门：品管部
作成：刘姿余
审批：覃海平

文件编号 QMD-YW-015 

版本号 A/0 

制/修订日期 2017/4/20 



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 2017.4.20 经营管理室 无 新版本作成



步骤：

业务执行标准说明书

业务标准名称 各部门外派返工人员的
餐费和车费

部 门 品管部 从接收到履行所需的周期时间 37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 各部门 5分钟 收集各部门外派返工申请单

2 文员 2分钟 进入到工作模块

3 文员 30分钟 输入相关数据输入相关数据

登录系统

业务标准流程图

收各部门餐费车费



步骤：

业务执行标准说明书

1.收集各部门外派申请单

收集资料



步骤：

业务执行标准说明书

1 2

3
1.登录计算机系统

登录系统

2.在E盘必做资料



步骤：

业务执行标准说明书

1、输入相关餐费
2、输入相关车费

2、录入资料


