
步骤：

业务执行标准说明书

报表管理业务标准说明书

部门：注塑部
作成：骆惠娟
审批：麻关明

文件编号 YW-INJ-003 

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 报表管理使用标准
说明书

部 门 注塑部 从接收到履行所需的周期时间 180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 两班系长 30分钟 将试模内容输入电脑

2 两班系长 30分钟 工程部 扫描及上传OA

3 机修 15分钟 将维修内容输入电脑

4 财务部 20分钟 注塑部 每月更换产品单价汇算

5 文员 10分钟 生管部 每天产值汇总

6 文员 15分钟 核算各班产值差异

7 模保 15分钟 将修模内容输入电服

8 两班系长，技术员 15分钟 将内容输入电服并打印盖章

先接到试模报表

计划产值汇算

阿米巴个人统计核算

设备台账

试模成绩书

更换汇率

业务标准流程图

模保每日修模明细

成型条件受控



步骤：

业务执行标准说明书

1、试模报表（1）

1、技术员写好的试模联络单，系长确认后，交到文员处确认内容是否完整；
2、（鼠标）点击进入我的电脑F盘，试模报表文件夹; 
3、打开2017年试模报表。



步骤：

业务执行标准说明书

1、输入相关内容后再保存完成。

1、输入内容（2）



步骤：

业务执行标准说明书

1、确认内容；
2、进行扫描,扫描完成后上传OA.

2、试模成绩书扫描（1）



步骤：

业务执行标准说明书

1、OA精灵登录：在电脑的桌面（鼠标）双击OA精灵图标；
2、然后输入用户名及密码（鼠标）点击登录进入OA精灵系统；

2、登陆OA系统（1）



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）点击知识管理；
2、（鼠标）再点击公共文件柜。

2、进入模块（2）



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）先点击文档中心；
2、（鼠标）再点击工程技术资料；
3、（鼠标）再点击相关客户。

2、选择文档中心（3）



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）点击客户；
2、（鼠标）再点击品名；
3、（鼠标）再点击模具编号；
4、（鼠标）再点击批量上传
5、资料上传完成。

2、上传相关内容（4）



步骤：

业务执行标准说明书

1、申请人担当；
2、技术员填写维修保养相关内容；
3、机修维修保养实施相关内容；
4、经理审批。

3、设备维修保养记录（1）



步骤：

业务执行标准说明书

1、打开我的电脑（F盘），（鼠标）点击进入（其他报表）文件夹，（鼠标）再点击机修文
件夹；
2、（鼠标）点击打开EXcel表格;
3、填相关内容。

3、设备维修保养记录（2）



步骤：

业务执行标准说明书

1、每月按财务发的邮件进行更新汇率；
2、（鼠标）点击桌面单价文件夹进入采购单价、阿米巴单价汇算。

4、每月更换汇率（1）



步骤：

业务执行标准说明书

1、未汇算的单价；
2、汇算后的单价。

4、更换后单价（2）



步骤：

业务执行标准说明书

1、运行172.18.18.13生管电脑，点击打开成型计划；
2、进入2017年文件夹，5-15~5-31号成型计划，复制粘贴到自已桌面上;
3、（鼠标）点击打开，整理需要的数据，将带有字体的或不要的删掉。

5、计划产值核算（1)



步骤：

业务执行标准说明书

1、数据整理好数据后，（鼠标）点击打开的我的电脑F盘，各技术员产值文件夹；
2、（鼠标）点击打开（2017年文件夹），（鼠标）再点击（5月份文件夹），进入A、B班各
技术员计划产值EXcel表格；

5、计划产值核算（2）



步骤：

业务执行标准说明书

1、查找相关内容；
2、按品番查找单价
3、将查好单价、币别、填进空白处后各班合计。

5、计划产值核算（3）



步骤：

业务执行标准说明书

1、按机台号进分类；
2、按班别进行产值合计。

5、分类（4）



步骤：

业务执行标准说明书

1、将每个技术员跟的机号按名字，机台号进行分类汇总；

5、计划与实际对比表（5）



步骤：

业务执行标准说明书

1、核算各班数量差异；
2、各班技术员进行分类汇总。

6、阿米巴个人统计核算（1）



步骤：

业务执行标准说明书

1、确认内容；
2、进入我的电脑(F盘），鼠标）点击其他报表文件夹，进入模保 每日修模明细EXcel表格，
输入内容。

7、模保 每日修模明细（1）



步骤：

业务执行标准说明书

1、进入我的电脑(F盘），（鼠标）点击成型条件基准书文件夹，（鼠标）点击西铁城EXcel
表格；
2、确认内容;
3、按内容输入电脑存档。

9、成型条件基准书（1）


