
步骤：

业务执行标准说明书

报表管理业务执行标准说明书

部门：装配部
作成：邓连红
审批：张德健

文件编号 YW-ASSY-012 

版本号 A/0 

制/修订日期 2017/5/18



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 2017.5.18 装配部 无 新版本作成



步骤：

业务执行标准说明书

业务标准名称 报表管理业务执行标准
说明书

部 门 装配部 从接收到履行所需的周期时间
50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 文员
2-10分

钟 收集报表（纸档分类）

2 文员 1分钟
进入生产日报表（电子档）D盘--生产日报
表--选择相应的月份；

3 文员 10-40分
钟

录入生产日报表（根据纸档录入生产产值电
子档）选择相应的客户、机种、品番、日期
的单元格中录入生产良品数据（录入过生产
产值的数据用铅笔画个圈标记）

具体用时要看部门
的生产线开拉状况

4
文员 1分钟

总将总体良品数、良品
产值汇总（复制）到“月
份装配组总体状况”

5 文员 1分钟
“月份装配组总体状况”选择相应的项目、日
期的单元格中粘贴（在相应的单元格中右击
选择“粘贴为数值”）

6 文员 3-6分钟 CTRL+S保存
最好相隔几分钟保
存下，以免死机丢
失数据。

收集报表

月总体状况汇

进入生产日报表

录入生产日报表

业务标准流程图

完成



步骤：

业务执行标准说明书

1、收集报表（纸档分类）

1、收集报表（纸档分类）

1



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）点击D盘--生产日报表--选择相应的年月份；

2、进入生产日报表（电子档）

1

2 3



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）；点击“生产产值”根据纸档的生产日报表：选择相应的客户、机种、品番、日期
的单元格中录入计划、实际生产良品数据（录入过生产产值的数据用铅笔画个圈标记）；

2、录入生产日报表（根据纸档录入生产产值）

1

2



步骤：

业务执行标准说明书

1、 录入好一天的生产数据后将总体计划数、良品数、计划产值、良品产值汇总（复制）到
“月份装配组总体状况”；
2、（鼠标）；点击“月份装配组总体状况”选择相应的项目、日期的单元格中粘贴（在相应的
单元格中右击选择“粘贴为数值”）；
3、CTRL+S保存

3、月总体状况汇总

1 1

2 2


