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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 2017-5-15 注塑部 无 新版本作成



步骤：

业务执行标准说明书

业务标准名称 OA签卡单使用标准
说明书

部 门 经营管理室 从接收到履行所需的周期时间（80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 成型负责人 10分钟 每月文具消耗品在库确认

2 成型负责人 5分钟 每月在ERP系统上申购文具消耗品

3 成型负责人 10分钟 确认需要申购的设备维修配件型号数理

4
成型负责人 10-20分

钟 在ERP系统上申购设备维修配件

5 成型负责人 10-20分
钟

《请购单》单据传递确认（部门经理→
公司副总→采购担当）

6 成型负责人 5-10分钟 请购物品回仓库后在ERP系统打印领料
单

7 成型负责人 10-15分
钟 开据领料单后申购物品领回

8 成型负责人 10-15分
钟 领回领物品进行登记（台帐）

成型负责人 10-15分
钟 发放文具消耗品登记确认（台帐）

物品在库确认

到仓库领回物料

物料清点确认

请购单传递确认

在ERP系统申购

ERP系统打领料单

业务标准流程图

物料发放



步骤：

业务执行标准说明书

1、物品在库确认

1、物品在库每月盘点确认安全库存，安全库存不足的列出应补数量；
2、临时设备重要部件无库外发维修或按样购买；
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步骤：

业务执行标准说明书

1、在公司ERP上打开“请购单”的模块；；
2、打开“请购单”模块后，在请部门上选择请购部门；
3、在操作拦输入请购物品的“品名”“数量”请购原因；

2、在ERP系统申购
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步骤：

业务执行标准说明书

1、部门长签名确认；
2、传递到副总签名确认；
3、采购签名确认下单。

3、请购单传递确认
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步骤：

业务执行标准说明书

1、在公司ERP上打开“非生产性领用”的模块；；
2、打开“非生产性领用”模块后，在请部门上选择领用部门；
3、在操作拦输入领用物品的“品名”“数量”；

4、ERP系统打领料单

1
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步骤：

业务执行标准说明书

1、打印好非生产性领用到仓库领回所需的物品；

5、到仓库领回物料
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步骤：

业务执行标准说明书

6、物料发放

填写查询内容

1、发放的物品登记在消耗品领用登记表上发放的数量；


