
步骤：

业务执行标准说明书

电费标准业务标准说明书
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作成：彭晓英
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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 2017.5.25 人事行政部 无 新版本作成



步骤：

业务执行标准说明书

业务标准名
称

电费标准
业务说明书 部 门 人事行政部 从接收到履行所需的周

期时间
2小时

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 总务文员 5分钟 进入文件夹输入模具部、注塑部每
日用电度数

2 总务文员 10分钟 进入公共盘各部门每周用电统计

3 总务文员 8分钟 进入公共盘填写管理周报

4 总务文员 8分钟 进入公共盘填写经营周报

5 总务文员 5分钟 电话查询（人工服务查询）
接收电费单（电网送到公司）

6 总务文员 10分钟 全厂用电电表抄数

7 总务文员 30分钟 全厂用电月报制作

每日电表抄数输入

南方电网查询用电量

每月电表抄数输入

管理周报

周报制作

经营周报

业务标准流程图

用厂用电月报制作



步骤：

业务执行标准说明书

1、模具、注塑每日抄表输入

1、双击公共盘;
2、双击公司简介；
3、双击其它；
4、双击注塑部每日水电表；
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1.双击

2.双击

3.双击

4.双击



步骤：

业务执行标准说明书

1、电工每日抄表；
2、每周一输入到电子档；

2、输入电表数
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输入每日抄表度数



步骤：

业务执行标准说明书

1、双击公共盘；
2、双击ADM盘；
3、双击周工作计划表；
4、双击经营类；

3、电费周报制作
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1.双击

2.双击

3.双击

4.双击



步骤：

业务执行标准说明书

1、双击电费周报；
2、输入电工所抄的周电表抄数；
3、按电表的倍率计算；

4、周报制作
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2、电工周抄表

1、双击 3、电费按部门电表倍率计算



步骤：

业务执行标准说明书

1、双击管理周报；
2、将用电量填入表格中；

5、数据填入管理周报
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1、双击

2、部门用电量



步骤：

业务执行标准说明书

1、双击经营管理周报；
2、按部门的用电度数输入；
3、用电度数*单价
单价：南方电网提供：当月金额/电量=单价

6、数据填入经营周报
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1、双击 2、输入部门总度数

3、部门金额



步骤：

业务执行标准说明书

1、双击彭晓英文件夹；
2、双击日常文件；
3、双击2017年水电费文件夹；
4、双击全厂电表文件夹

7、全厂用电统计表制作

第 7页共 页

1、双击

2、双击

3、双击

4、双击



步骤：

业务执行标准说明书

周报：
1、每个司机每周经费核算；
2、纸档和OA导出数据核对；
3、按部门筛选经费统计；

8、每月电工抄表度数
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步骤：

业务执行标准说明书

电费通知单
1、总电量；
2、总金额；
3、金额/电量=单价；
4、可电话查询
（打95598电话查询，接提示要求接人工服务，报出帐号：0319009900610296，报出永华电子科技有限公司）

9、接收电费单
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1、总电量

2、总金额



步骤：

业务执行标准说明书

打印表单：
1、崇信和光电的需签名回签交与财务实行扣款；
2、模具和喷油也需打印表单，其它不用；
提示：都需经过电工课长签名后才能交与各部门；

10、独立打印对帐扣款

第10页共 页



步骤：

业务执行标准说明书

1、总电费表需人事部门长审核确认；
2、正本提供给财务薜颖(人事留底存档）；
3、电子档发与财务薜颖，抄送人事部门长及总经理；

11、总电费表
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