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1、 [bookmark: _Toc9433557]如何注册使用“一掌控”
[bookmark: _Toc9433558]1.1注册
第一步：浏览器打开OKS登录页面（https://www.omso2o.com/index_org/?#/），点击“立即注册”，选择“普通注册”，组织类型根据自己组织性质选择（如：企业就选择工商业），点击下一步。[image: ]
[image: IMG_256][image: IMG_256]
第二步：按要求填写相关信息，“*”号是必填项，填写手机号，并进行验证，发送验证码，填写完毕点下一步。
[image: IMG_256]
第三步：上传企业资质，身份证正反面等信息，勾选“我已阅读并接受《“一掌控”用户协议》”，点击注册，等待审核通过。
通过后会邮件或者短信通知注册成功，按提示操作即可登录了。[image: IMG_256]


[bookmark: _Toc22364][bookmark: _Toc12854_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc2011_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc808_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc32530_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc8805627][bookmark: _Toc9433559]1.2一掌控注册后必须要做的几件事
一掌控注册审核通过后必须要提前做的几件事情，如果不做整个系统可能就无法正常运行，这里面包含了大量的前期基础信息录入工作，请耐心完成。
[bookmark: _Toc30008_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc27352_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc7716_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc9347_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc20572_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc24022_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc8668_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc19399_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc21843_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc26232_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc21842_WPSOffice_Level2]1.2.1准备工作
※※※浏览器首选谷歌，请使用前先下载好谷歌浏览器。
基础资料录入具体进入路径为：控制面板》菜单》基础资料录入，按照序号顺序一步步往下操作
[image: ]

[image: ]
[bookmark: _Toc14553_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc23944_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc1383_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc18021_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc26494_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc1586_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc73_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc2943_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc22839_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc30182_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc882_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc21258_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc13920_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc8700_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc17581_WPSOffice_Level2]
1.2.2第一件事
建立组织架构并添加人员，建议先根据自身需求把组织架构建立好，再添加人员。
首先添加人事部门的人员并授权可以操作组织架构，这样可以多个账号进去录入人员信息，提高工作效率
管理员账号即是注册账号拥有最高权限，可以添加多个管理员账号，以便于管理
添加组织概况、公司LOGO等信息
添加仓库信息
[image: ][image: ]

[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc15093_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc10045_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc26_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc8634_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc4662_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc21632_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc8632_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc13040_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc18446_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc12382_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc24149_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc540_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc16999_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc30307_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc2065_WPSOffice_Level2]1.2.3第二件事
添加各个部门的工作职责（基础资料录入——分配部门职责）：

选择需要安装的应用进行安装，也可以搜索关键字查找要安装的应用（如：营销管理、供应链管理等），可以安装到多个部门。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc17218_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc4734_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc2072_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc31833_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc23273_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc7348_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc5091_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc2421_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc30449_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc18370_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc26627_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc898_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc17664_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc26079_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc22430_WPSOffice_Level2]1.2.4第三件事
在人员录入完成、各部门日常工作安装完成后，各个部门就可以开始正常使用一掌控了，其中有几个需要注意的事项就是各个部门要开始录入大量的基础信息工作，没有这些基础信息这个系统就不能畅快的运行。
[bookmark: _Toc32052_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc30430_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc10936_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc12548_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc12276_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc9025_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc30867_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc22548_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc30010_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc8848_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc10564_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc24905_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1081_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc15104_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc5896_WPSOffice_Level2]客户资料录入
[bookmark: _Toc17977_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc18574_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc11912_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc6531_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc22166_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc26195_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc7465_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc2964_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc8729_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc3879_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc689_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc14495_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc77_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc21490_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc7396_WPSOffice_Level2]供应商资料录入
[bookmark: _Toc10801_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc1014_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc19452_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc1189_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc18665_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc6781_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc20326_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc13486_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc19197_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc26449_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc31628_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc18254_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc10885_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc31565_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc14002_WPSOffice_Level2]建立产品库，产品分类等等
包括技术人员职责分配、产品配方/构成、原材料等信息……
[bookmark: _Toc16598_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc18534_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc9243_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc1633_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc8012_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc22813_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc20703_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc18816_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc3512_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1590_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc11143_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc26908_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc11638_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc15640_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc16405_WPSOffice_Level2]生产设备录入并汇总
先录入单个设备，建立生产线，再将多个设备汇总成生产线

[bookmark: _Toc31740_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc17211_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc16105_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc25798_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc13306_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc21026_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc23382_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc2516_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc27004_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc28618_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc3622_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc13908_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc18695_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc25808_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc21688_WPSOffice_Level2]1.2.5使用意见建议：
对于您在使用中，有什么 好的意见或者建议，都可以在控制 台中 “常用表格”里最后一项“一掌控用户意见建议反馈”中。
[image: rayant_1540781785343_98]
后台IT同事会收到，他们也会针对此项反馈，在系统中填写进度，您可以后继跟踪下面的按钮，点进去实时查看进度。
如果该建议还没有修改，则为如下显示：
[image: ]
如果该建议已修改，则为如下显示：
[image: ]
[bookmark: _Toc32641_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc25179_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc29119_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc21724_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc4566_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc30732_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc18681_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc32491_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc5573_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc27381_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc2057_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc8752_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc4459_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc10320_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc9433_WPSOffice_Level2]1.2.6小贴士
彻底清缓存方法（Windows Chrome版）：按住 Ctrl + Shift + Delete，在跳出来的新窗口里，点击确定。默认是包含清除 Cookie ，Cookie 的作用简单说是用来记住登录信息之类的 ，因此清除 Cookie 缓存后你可能需要重新登录。

[bookmark: _Toc31993_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc11205_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc19310_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc6539_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc8741_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc13851_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc27626_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc9758_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc4063_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc29102_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc2252_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc25025_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc26532_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc26629_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc26893_WPSOffice_Level2]指南
https://www.esaga.com/experience_and_guide.php
[image: ]


[bookmark: _Toc27607][bookmark: _Toc8805628][bookmark: _Toc9433560]2、营销管理
[bookmark: _Toc8805629][bookmark: _Toc9433561]2.1操作流程图




[bookmark: _Toc8805631][bookmark: _Toc9433562]2.2客户录入
第一步：从控制面板添加日常工作；	
[image: ]
第二步：打开日程工作进入营销管理页面具体如下图；
[image: ]
第三步：从营销管理进入客户名录页面，点击客户详情录入；
[image: ]
第四步：根据该界面需录入的内容，逐一进行录入，如客户名称、客户等级、客户状态、我方销售负责人、详细地址、营业执照、公司电话等等；以上资料录入确认无误后，点击“提交”即可完成。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
其中，营业执照需客户提供后上传；客户如有特殊要求（如包装、发货、标识等），需在“客户发货特殊要求”里面录入。
第五步：提交之后进入到客户名录列表；
[image: ]
第六步：进入到客户名录列表之后，点击“查看”，进入客户详情界面。
[image: ]
第七步：点击图中开票资料“录入”按钮，进入到开票信息录入界面，录入相应信息后，点击“提交”即可。
[image: ]

[image: ]如需修改返回客户详情页面从开票资料点击查看进入即可修改或删除；

[image: ]
第八步：点击开户银行列表“录入”按钮，进入到开户银行录入界面，录入相应信息后，点击“提交”即可。
[image: ]第九步：货物接收仓库列表“录入”按钮，进入到仓库录入界面，录入相应信息后，点击“提交”即可。
[image: ]
第十步：至此，客户资料已录入完毕。如需修改资料，在客户名录列表界面点击“修改”按钮，即可修改。如需删除，可点击“删除”按钮。
[image: ]
第十一步：修改完毕后，点击“提交”即可。
[bookmark: _Toc8805632][bookmark: _Toc9433563]2.3制定销售合同
2.3.1在“日常工作”中选择“营销管理”，如下图：
[image: ]
2.3.2点击右下角红点，在左侧出现的列表中选择“销售合同或销售指令单”，如下图：
[image: ]
2.3.3添加销售合同点下图箭头所指的一行，如果是免费试用的，请点击“添加免费试用合同”，操作流程与“添加销售合同或销售指令单”一样。
[image: 流程2]
2.3.4根据要求填写或选择，如下图：
[image: 流程3]
[image: 流程4]
[image: ]
2.3.5根据销售的产品选择或填写于框内，如有技术文件的点“上传技术文件”，需将技术文件上传至一掌控。如订单涉及多人产品，可点“增加一行”。产品输入完毕后，点保存。
[image: I`0L9~{4C2}8{$DVOL21K5E]
2.3.6以下为例子。选择默认货币人民币（不用输入汇率）。如果是美金，则输入当时的汇率。其他合同条款每项相应选择。第9点及第10点可以自己手动输入。（第10点，是给自己看的，不会出现在打印合同中）
[image: A7LYQF[S8CHASX(EKL4S$(S]
[image: `P2$%Y0RX8RNLJ)TRHAY5]9]
2.3.7以下为例子，选择供方及需方的银行。
[image: 1}$$HZH2D$LSS`RHBN[U}ZG]
2.3.8合同输写完毕，点选本人职务，点“+”选择评审人。然后点“提交”合同输入完毕。
[image: 2{6TB8[%H[F)1737MYOC(RO]
2.3.9审批人审批合同，如果正确，就选择同意然后“提交”。如果有问题就告知起草人修改。
[image: 15ZRJ~FP$CC{530DKCU5%P6]
[image: IMG_256]

2.3.10编辑销售合同（编辑合同必须起草人本人修改），点击后修改合同，然后点：“保存”，然后审批人再次审批。
    [image: 3HWM1AI6`[JZ5_P11H$_49J]
2.3.11销售合同列表页中在相应的销售合同下点击“操作”，然后再弹出的窗口点“选择评审部门”，然后点“+”选择评审人。点提交。


[image: GW6[@ZG2A3YSL~HOK4PCNBS]
2.3.12评审部门点“审批”并填写审批意，见比如“须生产及外购”，然后提交。
[image: IMG_256]
2.3.13各部评审完后，即可“打印盖章”回签客户。
[image: A`Y2177(TA(ATR5(W1RKAIF]
[image: A}%7FJ@XRLCZ[P]OXRC%THR]
2.3.14客户签回合同后，选择“立即批注”。填发货时间，到货时间，及提交、批准。
[image: }HC]LJ%REN4SSM7S)T[MLO0]
[image: K(YY{3_35OK3~SM}3WFLP%I]

[bookmark: _Toc8805633][bookmark: _Toc9433564]2.4制定任务单
[bookmark: _Toc8805634][bookmark: _Toc9433565]2.4.1制定生产任务单（销售）
2.4.1.1销售合同列表页中在相应的销售合同下点击“操作”，然后再弹出的窗口选择“制定生产任务单（订单）”，如下图：
[image: GP@7K}W[{Q)DXETRQN16}{5]
2.4.1.2根据情况选择相应的技术人员、填写数量、选择产品提供方式、添加任务承办人等。
[image: B%W~7C}C%)XW[M60G``89B2]
填好后的例子，点提交。给审批人审批。审批好后技术部门就能看到任务单，并可填写技术指令。
[image: PW1H[EAPOY3J$W~TTL5}NKG]
[bookmark: _Toc8805635][bookmark: _Toc9433566]2.4.2制定任务单（库存）
2.4.2.1在控制面板“日常工作”中选择“营销管理”，如下图：
[image: ]
2.4.2.2点击右下角红点，在页面左侧搜索界面找到生产任务单列表（已审核）并点击进入；

，如下图：
[image: ]
2.4.2.4点击生产任务单列表（已审核）进入生产任务单汇总页面，在页面上方找到库存任务单录入点击进入；
[image: ]
2.4.2.4进入产品列表页面选择产品大类；在搜索框搜索需要下达任务的牌号；

[image: ]

[image: ]
2.4.2.5：在操作页面查找制订生产任务（库存），点击进入即可下达库存任务如下图；
[image: ]
2.4.2.6进入生产任务录入页面，选择产品包装、颜色、执行标准、包装类型、
目标客户、任务数量，单位及任务完成时间；然后选择任务需要知晓的部门并注明客户特殊要求提交给需审核人审核即可生成库存任务。
[image: ]

[image: ]
2.4.2.7生成任务如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc8805636][bookmark: _Toc9433567]2.5制定发货单
2.5.1销售合同列表页中在相应的销售合同下点击“操作”，然后再弹出的窗口选择“制定发货单”，如下图：

[image: K7`DJKH1KU93@$OU4VYA05N]
2.5.2以下为例子：填写实际发货数量，发货时间，到货时间。选择运输方式。框里写备注。填写交货地址。点提交。
[image: [(]HRSV$UUDYZ5NK)OV[X1T]
[bookmark: _Toc8805637][bookmark: _Toc9433568]2.6开具发票
2.6.1在“日常工作”中选择“营销管理”，如下图：
[image: ]
2.6.2点击右下角红点，在左侧出现的列表中选择“销售合同或销售指令单”，如下图：
[image: ]
2.6.3点击“销售合同或销售指令单”进入“销售合同或销售指令单列表”：
[image: ]
2.6.4根据出库显示进行开票，选好订单点击操作；

[image: ]


[image: ]
2.6.5在操作页面查找开发票，点击进入即可开票如下图；[image: 3E6.tmp]
2.6.6进入发票录入页面选择发票类别，并勾选发货单号；
[image: ]

[image: ]
2.6.7查看开票明细是否需要修改，并选择单价保留几位小数点，核对完成点击确定；
[image: ]

2.6.8删除备注一栏信息，留订单号；

2.6.9点击开发票，就完成了；

[image: ]


[bookmark: _Toc8805638][bookmark: _Toc9433569]2.7客户投诉
     OKS客户投诉流程图
















2.7.1投诉录入
2.7.1.1接到客户投诉后在“日常工作”中选择“营销管理”，如下图：
[image: ]
2.7.1.2 点击右下角红点，选择“客户投诉”，如下图：     [image: 2B8.tmp]
2.7.1.3自动跳转到“客户投诉汇总”界面，点击“添加投诉”，跳转到“出库单汇总”界面，按投诉内容的关键参数进行搜索，如下图：
2.7.1.4通过检索功能找到客户投诉的那笔出库记录，点右侧“客户投诉录入”进入录入界面，如下图：
[image: 2F5.tmp]
  [image: ]如客户一次投诉中涉及多个产品可点击这里，在追加投诉记录后打勾，点保存
如要投诉的信息不在出库单汇总表中，可点击这里填写相关信息

[image: 323.tmp]
2.7.1.5选好提交人职务后点“提交”。
2.7.2投诉处理
2.7.2.1“客户投诉汇总 ”界面点击相应投诉项右侧的“开始处理”，如下图：
[image: 303.tmp]
2.7.2.2填写相关投诉处理内容后，选择相关处理人及审批人员，点“提交”，如下图：
[image: 30F.tmp]客服部与相关部门进行沟通了解后，填写初步分析与处理办法

2.7.2.3等待以上处理人员、审批/知会人员处理完毕后，“控制面板”中“收到的审批”中会增加一位数字待该投诉全部处理完成后退换货、赔偿可点进去点该投诉右侧的“审批”填写“处理结果”后点击完成处理。
[image: 1487310469160398.png] [image: 1487310472782841.png]
[image: 1487310483506243.png] 

2.7.3投诉处置录入
2.7.3.1第2步处理投诉完成后开始按投诉处理意见“制作处置单”，在“客户投诉汇总”中点击要处理的投诉项右侧的“制定退货换货赔偿处置单”，如下图：

2.7.3.2先选择产品牌号及对应的合同编号（涉及到投诉多个产品时，要注意选[image: 314.tmp]对对应的合同编号，如果选错有可能会影响后继换发货牌号跳转错误），然后根据投诉处理意见选择相应的处理方式并添加此任务处理的相关人员后点“提交”，如下图：
[image: 32C.tmp]
2.7.4处置执行操作
2.7.4.1退货
4.1.1在“客户投诉汇总”中点击要处理的投诉项右侧的“填写处置单次数”对应的数字，如下图：[image: 337.tmp]2.7.4.1.2跳转到“客户质量投诉处置决定列表”找到需要处置的那项，点击要处理的投诉项右侧的“退货”，如下图： 
[image: 33F.tmp]
2.7.4.1.3跳转到“客户质量投诉处理决定执行”界面，选择物流公司，确认收货人选客服部人员点“提交”，如下图：
[image: 346.tmp] 后续质检安排检验，仓库负责入库接收（与原材料入库检验流程一致）
2.7.4.2换货
换货分为：退回与换出，
2.7.4.2.1退回
退回的操作方法与退货的操作一样
2.7.4.2.2换出
2.7.4.2.2.1“客户质量投诉处置决定列表”中点击下图中“换货”操作按钮下拉框中的“发货”，如下图：
[image: ]
2.7.4.2.2.2跳转到“换货发货单制定”页面中，填写本次发货数量，修改发货时间和要求到货时间，如下图：
[image: ]  2.7.4.2.2.3选择制表人后，跳转到组织架构图，搜索相关技术处理人员，选中，点击确定，提交后的发货单在发货单列表中，如下图：[image: ]
[image: ]
2.7.4.2.3发货单有库存
技术人员评审有库存时，仓库按正常发货流程发货。
2.7.4.2.4发货单无库存
2.7.4.2.4.1技术人员评审无库存或者有部分库存时，需“制定生产任务单”，在“客户质量投诉处置决定表”中点击对应的换货的次数，如下图：
[image: ]
2.7.4.2.4.2跳转到换货发货单列表 ，点击“制定生产任务单”按钮 ，如下图：
[image: 37F.tmp]
 2.7.4.2.4.3跳转到“生产任务录入”界面 ，填写相关技术人员，生产数量，完成日期以及任务主办、须知等人员后，点击“提交”，具体操作方式与销售订单下推任务单方法一样，如下图：
[image: ]
后继技术部下配方，车间安排生产，仓库安排发货。
2.7.4.3赔偿
赔偿分为：货款赔偿、物品赔偿、货款及物品赔偿
[image: 387.tmp]
2.7.4.3.1货款赔偿
未开发
2.7.4.3.2物品赔偿
4.3.2.1“客户质量投诉处置决定列表”中点击下图中“赔偿”按钮下拉框中对应的“物品赔偿”，跳转到“赔偿发货单制定”界面，填写赔偿数量，修改发货时间和要求到货时间，选择制表人后，跳转到组织架构图，搜索相关技术处理人员，选中，点击确定，提交后的发货单在发货单列表中，如下图：
[image: 38E.tmp][image: ]
4.3.2.2后续步骤可参照“4.2.3发货单有库存”及“4.2.4发货单无库存”执行。
2.7.4.3.3货款及物品赔偿
未开发
[bookmark: _Toc8805639][bookmark: _Toc9433570]2.8满意度调查
客户满意度调查之前，先将本次需调查的项目录入。首先，从“控制面板”进入到“日常工作”中
[image: ]
点击“日常工作”界面下的“营销管理”进入：
[image: ]
“营销管理”进入后，点击如图右下角红色圆圈处后，会出现左侧黑色列表框，在列表框搜索输入“满意度”按回车键进入下一步
[image: ]
进入“满意度调查管理”下拉框选择“满意度调查项目”
[image: ]

点击“创建调查项”
[image: ]
进入满意度调查项目录入界面，蓝色标注处录入结论，如：优秀、良好、一星、二星......；绿色处录入本等级分数的最小值；黄色处录入本等级的最大值。
[image: ]

如录入“检测报告”项，录好之后如下图：
[image: ]

可根据本次调查的目的录入多个项目，录入完毕后，可在录入项界面，点击“调查项列表”查看所录入的所有调查项目；同时，点击该界面右侧的操作按钮，可对该项目进行查看、删除、修改。
[image: ]
[image: ]
1、 调查项目录入完毕后，点击如图界面“满意度调查汇总”进入。
[image: ]


随后点击“添加客户调查”如图：
[image: ]
点击进入后填写箭头处相关信息如图：
[image: ]

完成评论结果数据填写：
[image: ]
选择所需调查项目：
[image: ]
填写调查项目权重，如图：
[image: ]

最后选择调查颜色，提交。
[image: ]






提交后在“客户调查列表中”点击本次调查名称中“操作”进入“查看”，如图
[image: ]
进入调查邀请客户列表，如图
[image: ]
在每家客户“操作”下拉框中选择“复制链接/密码”，把相关链接跟密码发给客户，客户即可在网上进行满意度平分。等待客户平分结束后，可点击“查看”查看平分结果。
[image: ]
客户完成调查后，在调查列表可以显示评分、结论等信息。如图：
[image: ]
并且在调查列表可以查看图表形式的调查报告：
[image: ]
[image: ]

[image: ]
如需对客户评价级别不高的，质保部制定纠正预防措施：
点击上图的评价较低的柱子，跳转到“满意度调查结果分析及纠正预防措施录入”界面，填写相关任务承办人等，点击提交。
[image: ]
等相关人员填写完原因分析及纠正预防措施后，可到列表项中查看并在执行查看中评价有效性。
[image: ]
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc9433571]2.9将产品上架到展厅、一掌控商城、专营店
[bookmark: _Toc9433572]2.9.1将产品上架到展厅
点击日常工作，进入展览展示展会管理，将产品加入到展厅、一掌控商城、专营店都是这个入口。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsC17.tmp.jpg] 
点击将产品加入展厅，进入产品列表页，点击加入展厅按钮
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsC18.tmp.jpg] 
录入相关产品描述、图片等信息，点击提交
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsC19.tmp.jpg] 
[bookmark: _Toc9433573]2.9.2将产品上架到一掌控商城
点击将产品上架到一掌控商城，进入产品列表页点击“上架”，填写相关信息，提交审核即可。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsC1A.tmp.jpg] [image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsC1B.tmp.jpg]
[bookmark: _Toc9433574]2.9.3将产品上架到专营店
点击将产品上架到专营店，进入产品列表页面，点击“上架”，填写相关信息，提交审核即可。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsC1C.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsC1D.tmp.jpg] 
[bookmark: _Toc9433575]2.10参加展会申请
打开日常工作，点击“展览展示展会管理”
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsC20.tmp.jpg] 
点击页面右下角菜单按钮，选择 “参加展会申请”
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsC21.tmp.jpg] 
进入参加展会申请汇总表，选择“撰写参加展会申请”
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsC22.tmp.jpg] 
进入参加展会申请表，填写展会相关信息，审核人信息后，选择提交按钮即可提交领导审核
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsC23.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsC24.tmp.jpg] 
提交审核后，可以在“展会申请汇总表” 中查看审核状态，如果不通过可以在查看中查看详情
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsC25.tmp.jpg] 
在参加展会汇总中添加“展会样品”和“展会工具及辅助物品”的录入。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsC26.tmp.jpg]
点击参展样品录入进入参展所需物品清单录入，录入需要展示的产品样品，数量，样品准备人等信息
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsC27.tmp.jpg] 
点击展会工具及辅助物品录入进入参展所需非产品类物品清单录入，填写需要准备的一些物品清单，点选准备人等信息
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsC28.tmp.jpg] 
[bookmark: _Toc9433576][bookmark: _Toc8963]2.11客户走访计划
有两种路径可以操作“客户走访计划”：
1.控制面板——日常工作——点击“营销管理”——点击右下角圆圈——点击“客户走访计划”——填写相关内容——抄报抄送人——提交
1. 控制面板——常用表格——点击“客户走访计划”——填写相关内容——抄报抄送人——提交
注：1、走访计划有多项时，可点击“添加一行”。
    2、客户走访计划录入界面点击左上角“走访计划汇总”可直接跳转到汇总界面。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps7B8.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps7B9.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps7BA.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps7BB.tmp.jpg] 
 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps7BC.tmp.jpg] 
[bookmark: _Toc9433577]2.12客户设备状况
两个路径可进入
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\CE.tmp.jpg]
1、在出差报告中录入
控制面板——日常工作——点击“营销管理”——点击右下角圆圈——点击“客户设备状况”——跳转到“客户相关生产设备概况列表”——点击标题右侧“客户相关生产设备概况录入（在出差报告）”——跳转到“出差报告汇总”——点击出差报告项中对应的“客户设备状况录入”按钮
注：客户设备录入可由技术、销售、售后人员等在出差过程中将了解到的客户设备状况录入系统，方便日后对客户的设备更好的了解，提供更好的服务。所以添加路径中增加了出差报告，如果添加客户设备时未填写出差报告的，可在“出差报告汇总”界面点击右侧 出差报告撰写，填写相关内容提交即可。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps7BD.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps7BE.tmp.jpg] 


[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps7BF.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\C2.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps7C1.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\107.tmp.jpg]
2、在客户名录中录入
控制面板——日常工作——点击“营销管理”——点击右下角圆圈——点击“客户设备状况”——跳转到“客户相关生产设备概况列表”——点击标题右侧“客户相关生产设备概况录入（在客户名录）”——跳转到“客户名录”——点击“客户名录中”中对应的“客户相关生产设备”下的“录入”按钮
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps7BD.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps7BE.tmp.jpg] 


[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps7BF.tmp.jpg]
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\111.tmp.jpg]
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\101.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\107.tmp.jpg]
[bookmark: _Toc9433578] 2.13报价单
第一步：从“控制面板”点击进入“日常工作”
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps7C7.tmp.jpg] 
第二步：“日常工作”进入后点击“营销管理”进入
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps7C8.tmp.jpg] 
第三步：进入“营销管理”界面点击右下角红色圆圈跳出左边对应列表，点击“报价单”进入
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps7C9.tmp.jpg] 
第四步：进入报价单界面后，可以根据搜索条件来查询之前报过的相关信息，如此次出现同样报价产品可以选择“操作”列表上[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps7CA.tmp.jpg]按钮进行再次报价。操作列表下[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps7CB.tmp.jpg]表示删除、[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps7CC.tmp.jpg]表示编辑、[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps7CD.tmp.jpg]表示查看、[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps7CE.tmp.jpg]表示再次报价。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps7CF.tmp.jpg] 
第五步：如果是新增报价，则可以在报价汇总页面点击“报价单录入”进行报价
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps7D0.tmp.jpg] 
第六步：进入“报价单录入”界面，箭头指出部分信息选择填写完整，可以在“选择文件”按钮这边上传相关报价采购规范等资料。如需报多个产品可选择“增加一个产品”继续添加。填写完整相关信息后选择审核人员并提交即可。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps7D1.tmp.jpg] 
 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps7D2.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps7D3.tmp.jpg] 
第七步：报价单提交后，会跳转到“报价单汇总”页面，然后点击操作列表的查看按钮（第四步中介绍的）进入“报价单”，点击“请选择报价公司”选好报价单位，点击“打印”按钮打印即可。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps7D4.tmp.jpg] 
注：报价单审批结束后，该报价中上传的技术资料自动关联到“客户订货提供的技术规范/检验规程/标准汇总”，便于日后查阅。
 

 

3、 [bookmark: _Toc8805640][bookmark: _Toc9433579]技术管理
[bookmark: _Toc8805641][bookmark: _Toc9433580]3.1操作流程图


[bookmark: _Toc5340]
[bookmark: _Toc8805642][bookmark: _Toc9433581]3.2原材料详情录入
1、在技术研发部的日常工作-供应链管理-原材料目录，进入到原材料录入和查看的工作界面。
[image: ][image: ]
2、原材料的录入：点击原材料录入，进入原材料录入界面，根据实际情况逐项选择、录入内容，之后选择本人与审核人后提交。“*”为必填项。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
注：选择原材料制造商和供应商时必须在系统中查找出供应商或制造商名称后添加选择，如没有录入过，不能手动键入。
步骤：点击“点击选择”进入查找框，键入供应商或制造商关键字查找，点选供应商后添加到右侧框中，选择结束后点击确认。（需要添加多家供应商的需重复搜索关键字查找添加，选全后点击确认完成供应商选择）
供应商为新供应商的（未录入过的）需点击添加制造商简单录入后，在到列表中搜索选择。
[image: ][image: ][image: ]
3、原材料查找及修改：在原材料汇总界面，通过搜索项目的检索，查找原材料并进行查看。要进行原材料信息修改时，点击修改进入修改界面，修改好内容后提交即可。
[image: ]
4、对于贸易商来说，原材料也是产品，所以需要在产品列表中录入中关联到原材料。操作为：在产品详情录入的产品类型中选择“代销/经销产品（不改变原有商标）”，自动跳出对话框选择对应原材料，完善其他信息后提交，完成信息关联操作。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc8805643][bookmark: _Toc9433582]3.3产品详情录入
1、在技术研发部的日常工作-技术管理-产品详情录入，进入到产品录入和查看的工作界面。
[image: ]
[image: ]
2、产品详情录入：在产品详情录入界面根据产品实际情况选择或点击自己填写键入。录入完毕选择本人与审核人后提交即可。“*”为必填项。
[image: ]
[image: ]
3、产品详情查看与修改：产品详情查看可直接点击“产品列表总览”和“已审核产品列表页”进行查看。其中“已审核产品列表页”为已审核过的产品信息的查看，而“产品列表总览”中的产品包括未审核产品在内的所有产品。产品修改是点击“修改”进入到修改界面，完善信息并选择本人与审核人后提交即可（同录入操作）。
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc8805644][bookmark: _Toc9433583]3.4技术人员职责录入
1、在技术研发部的日常工作-技术管理-领导和技术人员职责分工，进入到技术人员职责录入和查看的工作界面。该操作主要是用来设置产品的配方查看、录入权限。
[image: ]
2、点击进入“技术研发人员分工表”，如需新增人员，点击进入“技术研发人员分工录入”添加技术人员并增加职责权限。
[image: ]
[image: ]
操作为：点击“技术人员分配产品”选择需增加或新增产品的技术人员，并点击“分配产品”。
 弹出对话框，关键字搜索后在产品后侧的方框中点选产品，选好后点击“√”提交。之后在同一技术人员下点击“查看产品信息”并点击“打勾”提交后完成产品的添加。
备注：新增产品必须在添加产品后点击“查看产品信息”，确认产品无误并点击“√”确认，否则新增产品操作失效。两次“√”缺一不可。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
3、已添加过职责的技术人员需要点击“新增产品”、“查看产品信息”进行操作，操作步骤同上，也是两次“√”缺一不可。查看职责点击“查看产品信息”进行查看即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc8805645][bookmark: _Toc9433584]3.5配方录入与配方或构成用特殊材料录入（配方类）
1、在技术研发部的日常工作-配方和构成管理-配方和构成用特殊材料录入/配方列表，进入到配方录入和查看的工作界面。
[image: ]
2、配方汇总页面可以对已录入的产品配方进行查看，需要新增配方，点击“添加一条”，先选择产品后，点击“制定配方或构成”进入到配方录入界面。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
在配方或构成录入界面，选择好产品信息后，点击类型“配方”，录入配方详情后提交即可。
[image: ]
配方为多个原材料的，点击“增加一行”添加原材料。
[image: ]
录入配方时，需要将信息依次录入，选择好类型后，在材料名称中搜索并选择原材料，跳出原材料牌号后，选择所需原材料（可多选），其中数量和百分比例两者至少有一项要填写。
[image: ]
[image: ]
3、“配方用特殊材料表”的添加，此项目主要是在客户对产品颜色有特殊要求并使用色母料时使用。在“配方用特殊材料表”中录入客户用产品对应信息，方便技术人员查看及在生产任务单中下发配方指令时引用。根据客户用产品的实际情况依次录入“配方用特殊材料表”，录好后点击提交完成录入操作。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc8805646][bookmark: _Toc9433585]3.6工艺录入（配方类）
1、在技术研发部的日常工作-工艺管理-制定产品生产工艺/工艺列表，进入到产品工艺的入和查看的工作界面。
[image: ]
2、产品工艺录入：先选择需要制定工艺的产品，并点击制定（可多个产品点选后批量制定）
[image: ]
跳转到“制定生产工艺、工序及所用设备”界面，根据实际情况完善工艺信息。其中“工艺名称”填写时尽量将需要的关键点写明，方便查看时查找工艺。
[image: ]
对于工艺为多条工序的（即生产过程中产生中间产品的）根据实际情况增加工序，如果只有一道工序的，删除“工序1”，并在“最后一道工序”中选择相应生产线/设备/手工操作，完善信息后提交即可。
[image: ][image: ]
子工序中可以根据实际情况对设备进行增减。
[image: ]
3、工艺录入好后，可以在“工艺列表”中查看，其中多个产品为同一工艺的，可在工艺列表中点击“+”添加产品。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc8805647][bookmark: _Toc9433586]3.7库存货品烘干规定录入
在技术研发部的日常工作-供应链管理-库存货品烘干规定表，进入到产品烘干规定查看及录入界面，根据实际情况填写提交即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc8805648][bookmark: _Toc9433587]3.8合同评审流程、产品冻结、技术变更单的下发
1、合同评审：在控制面板-审批审核中点击需要审核的订单。根据订单实际情况选择库存情况并评审。
[image: ]
[image: ][image: ]
2、合同评审中，点击产品信息下库存详情后面的[image: ]，查看库存情况，对于产品有部分库存或全部库存的，需要点击库存信息中的绿色区域，进入到库存详情界面。
[image: ]
选择需要冻结的产品，打勾够跳出对话框，确认库存后点击出库冻结。
[image: ]
跳转到出库货品详情界面，完善信息后提交，并跳转回合同评审界面完成评审。其中需要下技术指令单的（如标贴、包装变更等）需要点击“是”，并在提交后跳转到更换包装及标签指令单界面
[image: ]
3、冻结产品时需要下技术指令单的（如标贴、包装变更等）需要在冻结库存界面的“是否需要烘干及更改特殊标签”中点击“是”，并在提交后跳转到更换包装及标签指令单界面。在该界面完善信息后提交即可。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
4、产品冻结信息和技术指令单的查看：日常工作-仓库管理-冻结待出库列表/更换包装及标签指令，分别点击进入搜索查看即可。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc9433588][bookmark: _Toc8805649]3.9生产任务单的评审和修改
 计划员与配料员分别选择分配单操作人员和配料领料人员。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps74B.tmp.jpg] 
选择工艺编号处显示默认第一条工艺，有多条工艺的需要点击选择正确的工艺。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps74C.tmp.jpg] 
选择好工艺后再选择相应的配方，操作如下图：
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps74D.tmp.jpg] 
如果需要添加工艺指令或拓展配方的，按下图操作即可。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps74E.tmp.jpg] 
2、生产任务单提交后跳转到生产任务单汇总界面，如果需要修改生产任务单的工艺及配方的，需在此页面点击修改操作后进行。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps74F.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps750.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps751.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps752.tmp.jpg] [image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps753.tmp.jpg] 
[bookmark: _Toc9433589]3.10制定产品生产工艺、质量控制计划及产品配方构成（构成类）
1、在一掌控“控制面板”中选择“日常工作”选项；
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsC62.tmp.jpg] 
点击“日常工作”后会进入“日常工作”页面，然后点击“工艺技术管理”按钮；
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsC63.tmp.jpg] 
3、点击“工艺技术管理”按钮后，右下角会出现按钮；
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsC64.tmp.jpg] 
4、点击右下角按钮后，页面左侧会出现所有日常工作；
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsC65.tmp.jpg] 
5、点击“制定产品生产工艺及质量控制计划”选项后会进入“产品列表”页面；在此页面可以进行相关产品的搜索；比如我们搜索防弹装甲板，牌号为“zop-x”；
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsC66.tmp.jpg] 
6、搜索后，“产品列表”中会显示产品中所有含有“zop-x”字样的产品，然后点击选择“制订”；
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsC67.tmp.jpg] 
7、点击选择“制订”后进入了“制定生产工艺、工序及所用设备”页面，然后点选输入相关内容；
 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsC68.tmp.jpg] 
8、最后选择填选人部门和职务，点击“提交”按钮；则进入“制定生产工艺、工序及所用设备列表”；
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsC69.tmp.jpg] 
9、在“列表”中可以点输入产品的“查看”按钮，则可进入产品的“设备详情”；
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsC6A.tmp.jpg] 
在产品的“设备详情”里点击录入按钮就可以制定制定产品生产工艺、质量控制计划及产品配方构成；
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsC6B.tmp.jpg] 
11、给某产品设置“默认工艺”：
进入工艺管理“制定产品生产工艺及质量控制计划”页面；
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsC6C.tmp.jpg] 
搜索相应产品，如“103B”产品，进入如下页面：
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsC6D.tmp.jpg] 
点击“查看”，跳转页面后，点击“设为默认工艺”，如下页面：
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsC6E.tmp.jpg] 
跳转至如下页面，则设置成功：
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsC6F.tmp.jpg] 
[bookmark: _Toc9433590]3.11生产任务的产品工艺审批审核（构成类）
1、在一掌控“控制面板”中选择“审批审核”选项；
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsC70.tmp.jpg] 
2、点击“审批审核”后会进入“审批审核”页面列表；
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsC71.tmp.jpg] 
3、找到需选择产品工艺的任务，点击选择“审批”后进入了“选择产品工艺”页面，若该产品已设置默认工艺，则自动会出现默认工艺，然后点选输入相关内容（红色箭头处）；
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsC72.tmp.jpg] 
4、点击“提交”按钮；则进入“生产任务单汇总列表”
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsC73.tmp.jpg] 
5、如若在给任务单选择产品工艺有误时，则可在“生产任务单汇总列表”页面，修改产品工艺，修改相应内容。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsC74.tmp.jpg] 6、跳转到“修改已选产品工艺” 页面后，进行点选修改和提交即可。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsC75.tmp.jpg] 
[bookmark: _Toc9433591] 3.12研发设计管理
1.立项申请
控制面板——日常工作——工艺技术管理——研发设计管理——立项申请——点添加一条——填写相关内容——提交
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps507.tmp.jpg]  

2.立项报告
立项申请审核通过后——点立项报告——找到对应项目——填写相关内容——提交
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps508.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps509.tmp.jpg] 
3.项目预算
立项报告填完审核通过后留在本页——录入项目预算——填写相关内容——提交
 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps50A.tmp.jpg] 
3.项目论证
录入项目预算完成后——点项目预算——项目论证录入——填写相关内容——提交
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps50B.tmp.jpg]  
4.项目计划
录入项目论证完成后——点项目论证——项目计划录入——填写相关内容——提交
 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps50C.tmp.jpg] 
1. 计划评审
录入项目计划完成后——点项目计划——计划评审撰写——填写相关内容——提交
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps50D.tmp.jpg] 
1. 项目实施
录入项目评审完成后——点计划评审——项目实施录入——填写相关内容——提交
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps50E.tmp.jpg]
1. 进度检查和项目结题
录入项目实施完成后——点项目实施——项目进度检查录入——填写相关内容——提交——项目结题录入——填写相关内容——提交
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps50F.tmp.jpg] 
1. 项目验收
录入项目结题完成后——点项目结题——项目验收录入——填写相关内容——提交
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps510.tmp.jpg] 
1. 成果展示
录入项目验收完成后——点项目验收——成果展示录入——填写相关内容——提交
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps511.tmp.jpg] 
1. 其他
项目成果有成果报奖、成果奖励、成果转化、转化成果的可再对应位置录入。


[bookmark: _Toc9433592]4、供应链管理
[bookmark: _Toc8805650][bookmark: _Toc9433593]4.1操作流程图


[bookmark: _Toc9433594]4.2供应商资料录入
 4.2.1  点“日常工作”
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsA6E.tmp.jpg] 
4.2.2  点“供应链管理”
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsA6F.tmp.jpg] 
 4.2.3  点“供应商录入”
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsA70.tmp.jpg] 
4.2.4  箭头和方框所指位置是必填项，根据供应商提供的资料填写，营业执照图片先把供应商提供的营业执照拍照存在电脑中，再点“选择文件”找出存在电脑中的照片双击即可。
 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsA71.tmp.jpg] 
 
4.2.5  红框里面填写相关信息，点“提交”
 [image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsA72.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsA73.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsA74.tmp.jpg] 
 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsA75.tmp.jpg] 
4.2.6  供应商列表，点“查看”
 [image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsA76.tmp.jpg] 
 4.2.7  填写相关信息，到此结束
 [image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsA77.tmp.jpg] 
[bookmark: _Toc9433595]4.3采购部直采订单操作流程
4.3.1 点“日常工作”
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsA7F.tmp.jpg] 
 4.3.2 点“供应链管理”
 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsA80.tmp.jpg] 
 4.3.3 点右下角按钮
 [image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsA81.tmp.jpg] 
 4.3.4 点“原材料需求及制定采购申请单”
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsA82.tmp.jpg] 
 4.3.5  点“添加原材料采购需求”
 [image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsA83.tmp.jpg] 
 4.3.6 原材料采购需求列表，在原材料牌号输入对应的“牌号”点搜索，搜索出来在对应的牌号前面打勾选中，点“下一步”
 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsA84.tmp.jpg] 
 4.3.7 采购数量下方单元格中输入“数量”，点“提交”。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsA85.tmp.jpg] 
 4.3.8 原材料采购需求列表，点“操作”，再点“生成采购申请单”
 [image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsA86.tmp.jpg] 
 4.3.9 箭头指定位置选择对应“牌号、颜色、型号、规格”。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsA87.tmp.jpg] 
  4.3.10 实际采购输入“数量”，选择“本人”，再点“审准人”点“确定”，再点“提交”
 [image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsA88.tmp.jpg]  4.3.11 原材料采购申请单列表， 状态必须是“审批同意结束”，点“操作”，再点“制定直采订单”。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsA89.tmp.jpg] 
 4.3.12 选择对应“”行业”，再选择对应“行业细分”
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsA8A.tmp.jpg] 
 4.3.13 箭头所指是必填项（有选择项，也有输入项），  上传标书或框架合同时先把合同拍照存在电脑中，点“上传附件”点存在电脑中的合同，再点“开始上传”。
 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsA8B.tmp.jpg] 
 4.3.14 选择“本人”，再选择“审批人”点“确定”，再点“提交”
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsA8C.tmp.jpg] 
 4.3.15 直采订单列表，状态是“审批同意结束”，点发送到SAGA。（注意事项：最后发送到SAGA这步必需是供应商注册过一掌控的用户，没有注册过一掌控的供应商在线下操作）
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsA8D.tmp.jpg] 
[bookmark: _Toc9433596] 4.4采购部直采合同操作流程
4.4.1  点“日常工作”
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsAA7.tmp.jpg] 
 
4.4.2   点“供应链管理”
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsAA8.tmp.jpg] 
4.4.3  点右下角按钮
 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsAA9.tmp.jpg] 
 
4.4.4  点“原材料需求及制定采购申请单”
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsAAA.tmp.jpg] 
4.4.5   点“添加原材料采购需求”
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsAAB.tmp.jpg] 
 
4.4.6  在原材料牌号输入对应“牌号”点搜索，把对应的牌号打勾选中，点“下一步”
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsAAC.tmp.jpg] 
4.4.7 采购数量下方单元格中输入“数量”，点“选择销售合同”
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsAAD.tmp.jpg] 
4.4.8  在编号中“选对应的合同编号”，点“选中”，再点“确定”
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsAAE.tmp.jpg] 
4.4.9  点“提交”
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsAAF.tmp.jpg] 
 
4.4.10  原材料采购需求列表，点“操作”，再点“生成采购申请单”
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsAB0.tmp.jpg] 
4.4.11  箭头指定位置选择对应“牌号、颜色、型号、规格”。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsAB1.tmp.jpg] 
 
4.4.12  实际采购输入“数量”，选择“本人”，再点进去选择“批准人”点“确定”，再点“提交”
 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsAB2.tmp.jpg]
4.4.13 原材料采购申请单列表， 状态必须是“审批同意结束”，点“操作”，再点“制定直采合同”。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsAB3.tmp.jpg] 
 4.4.14   选择对应“”行业”，再选择对应“行业细分”
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsAB4.tmp.jpg]  
4.4.15  箭头所指是必填项（有选择项，也有输入项），  上传标书或框架合同时先把合同拍照存在电脑中，点“上传附件”点存在电脑中的合同，再点“开始上传”。[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsAB5.tmp.jpg]
 4.4.16  选择“开始时间和结束时间”，选择“本人”，再选择“审批人”点“确定”，再点“提交”。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsAB6.tmp.jpg] 
4.4.17  在直采合同列表中，必须是审批同意结束，点“操作”再点“发送SAGA”采购部直采合同到此完毕。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsAB7.tmp.jpg] 
 注意事项：如果供应商是注册过一掌控的用户就去“个人商城采购订单”去下载订单，再看下图操作流程；  如果没有注册过一掌控的供应商在线下操作。
[bookmark: _Toc9433597]4.5供应商接订单流程
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsAB8.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsAB9.tmp.jpg] 
[bookmark: _Toc22953][bookmark: _Toc8805651][bookmark: _Toc9433598]5、生产管理
[bookmark: _Toc22922_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc8805652][bookmark: _Toc9433599]5.1操作流程图

























[bookmark: _Toc9433600]5.2设备管理
[bookmark: _Toc9433601]1.单台套设备录入：
登陆账户，进入日常工作——装备设备管理：
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps7A4.tmp.png] 
点击进入装备设备管理，显示如下页面，点击红色标注部分进入下级菜单：
 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps7A5.tmp.png] 
 
首次使用，所有设备的基础信息在设备装备名录里录入：
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps7A6.tmp.png] 
在此页面录入：
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps7A7.tmp.png]录入完成后，所有的设备装备都显示在单台套设备装备汇总页面里：
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps7A8.tmp.png] 
 
 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps7A9.tmp.png] 
[bookmark: _Toc9433602]2.单台套设备生产线组拼
点击车间生产线录入：
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps7AA.tmp.png] 
完善下列页面里的信息内容：
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps7AB.tmp.png] 
注：厂房信息由行政部录入后，设备部才能选择。
 
选择生产条线的组成：单台套+单台套+N=生产条线：
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps7AC.tmp.png] 
 
依次完善生产线包含的其他信息内容：
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps7AD.tmp.png] 
[bookmark: _Toc9433603]3.设备部其他模块说明：
（1）进入日常工作——装备设备管理，进入如下页面：
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps7AE.tmp.png] 
（2）设备部其他模块在右下角的导航键，点击导航键浏览器页面左边显示菜单：
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps7AF.tmp.png] 
（3）根据需要使用里面的功能，如：
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps7B0.tmp.png] 
 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps7B1.tmp.png] 
 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps7B2.tmp.png] 
[bookmark: _Toc9433604] 5.3任务分配
路径：日常工作——生产管理——生产任务单汇总——技术审批后点击“分配任务”进入任务分配，                                                                            
 [image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsBE6.tmp.jpg]
在第二计量单位填写实际数量，点击损耗系数里的“是”
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsBE7.tmp.jpg] 
在生产损耗系数这栏根据实际产量大概填写损耗系数，然后点击“确定”
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsBE8.tmp.jpg] 
进入选择生产线填写实际要投入的数量，批号，在任务承办里点击选择
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsBE9.tmp.jpg] 
 选择承办人，点击“确定”，然后提交
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsBEA.tmp.jpg] 
配方录入：进入排产列表里点击“查看”
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsBEB.tmp.jpg] 
在选择生产线里生产用配方/领料下方，点击“录入”
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsBEC.tmp.jpg] 
在生产用配方里选择要用的原材料，填写实际数量，填写完后选择提交人，然后“提交”，显示提交成功
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsBED.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsBEE.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsBEF.tmp.jpg]、
 
 
 
 
进入生产用配方汇总点击“去制定”
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsBF0.tmp.jpg] 
在生产配料通知单根据实际要用的原材料的牌号按自己的排列点击“增加一味料”，选择原材料牌号，填写数量，然后选择生产线，锅数  ，提交人，最后“提交”[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsBF1.tmp.jpg]
配料工领料：点击“查看”或是“去领料”这就是配料间能看到的配方


 

 
 
                                                  
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsBF2.tmp.jpg]


[bookmark: _Toc9433605][bookmark: _Toc1165_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc8805653][bookmark: _Toc15304]5.4生产排产
生产任务分配好以后就可以到生产排班表内进行排班生产了[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsBF9.tmp.jpg]
在车间人员排班表内点击添加[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsBFA.tmp.jpg]
在排班表内填写早中夜班值班领导·机修和在线生产人员工作时长以及任务单
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsBFB.tmp.jpg] 查看已发布排班表可以对排班表进行修改和删除
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsBFC.tmp.jpg] 
查看已发布点击查看
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsBFD.tmp.jpg] 
15·在查看页面可以对对应的生产线生成车间领料单，生产过程记录，工艺记录，记录设备故障，生产现场异常报告，设备清理检查记录进行填写
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsBFE.tmp.jpg] 
在生产人员排班详情页可以对产量，废品，机头机尾料渗加料进行录入
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsBFF.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsC00.tmp.jpg] 
产量录入后，返回生产管理点击导航按钮，在左侧找到车间产量统计汇总表点进去
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsC01.tmp.jpg] 
进到产量列表[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsC02.tmp.jpg]
在产量列表页将横向页面条右拉到底
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsC03.tmp.jpg]
点击交接按钮，质检部就可以看到进行入库检验再交库
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsC04.tmp.jpg]
[bookmark: _Toc9433606]6、仓库管理
[bookmark: _Toc5463_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc8805654][bookmark: _Toc9433607]6.1操作流程图


[bookmark: _Toc9433608]6.2组织添加仓库及仓管员
第一步：找到概况点击进入
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps652.tmp.jpg] 
第二步：找到对应的公司名称点击《查看》
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps653.tmp.jpg] 
第三步：点击录入进入
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps654.tmp.jpg] 
第四步：仓库名称录入
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps655.tmp.jpg] 
 
第五步：添加仓管员
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps656.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps657.tmp.jpg] 
[bookmark: _Toc9433609] 6.3物品库存初始值录入流程
进入日常工作：
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps660.tmp.jpg] 
进入仓库管理：
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps661.tmp.jpg] 
点击工作组按钮：
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps662.tmp.jpg] 
 
找到物品库存初始值录入点击进入：
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps663.tmp.jpg] 
点击需要的货品类型：
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps664.tmp.jpg] 
以选择原材料为例：
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps665.tmp.jpg] 
 输入货物的关键词搜索找到对应的货物名称：
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps666.tmp.jpg] 
点选填写各种必须的数据：
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps667.tmp.jpg] 点击输入货品编号，点开后填写对应的数据、点击批次编号、点确定、生成系统编号、点保存。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps668.tmp.jpg] 最后点提交。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps669.tmp.jpg]


[bookmark: _Toc9433610]6.4《原材料》入库检验前的进货接收录入
第一步：进入(入库检验前的进货接收录入)模块
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps671.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps672.tmp.jpg] [image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps673.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps674.tmp.jpg] 
第二步：进入接收录入页面
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps675.tmp.jpg] 
第三步：点击原材料
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps676.tmp.jpg] [image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps677.tmp.jpg] 第四步：点击选择货品类型
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps678.tmp.jpg] 第五步:点击选择需要项
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps679.tmp.jpg] 第六步：我选择的是《没有原材料采购订单和采购合同》为例
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps67A.tmp.jpg]第七步：找到需接收的原材料名称或牌号，必要时搜索
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps67B.tmp.jpg]
第八步：找到需要的原材料名称或牌号点击进货接收
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps67C.tmp.jpg]
第九步：下面图中点选、填写完，后提交完成
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps67D.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps67E.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps67F.tmp.jpg] [image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps680.tmp.jpg] 
[bookmark: _Toc9433611]6.5仓库货品入库接收（包含成品、原材料、退换货）
前言：一掌控是结合ISO9001质量管理体系搭建的平台，所以有些关键环节必须在这里阐述一下《货品入库接收》项，必须由仓库管理员亲自操作，关系到核对您的账务和实物的准确性、填写货物的存放位置、是否是合格品、每种货物都必须有和账务对应的标签和日期，以便执行先进先出原则等等...如果您有无线网络，用笔记本电脑或平板，现场操作会更加方便快捷！！
第一步:找到<货品入库接收>
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps685.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps686.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps687.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps688.tmp.jpg]
第二步:进入《入库单接收列表》页
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps689.tmp.jpg]
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps68A.tmp.jpg] 
第三步:单笔接收的页面，里面有可修改项，备注栏里可以填写特殊内容
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps68B.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps68C.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps68D.tmp.jpg] 
第四步:批量接收页面操作
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps68E.tmp.jpg] 
备注栏可以填写临时内容。
谢谢参照
 

 



[bookmark: _Toc9433612]6.6成品出库
第一步：找到《日常工作》模块点击进入
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps68F.tmp.jpg] 进入仓库管理模块
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps690.tmp.jpg] [image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps691.tmp.jpg] [image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps692.tmp.jpg] 第二步：找到需发货对应的客户，车间生产好的点击《补植出库单号》可以自动跳出出库单号、补植，有出库单号的，直接点击出库单号进入冻结待发货页面。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps693.tmp.jpg] 
点击《已关联查看》打印质检报告
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps694.tmp.jpg] 
第三步：进入冻结待发货页面，找到对应的客户和出库单号，点击办理出库
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps695.tmp.jpg] 
第四步：需发货数量不够，库存表里有货可以追加，出库有两个可选项《出库全部》和《部分出库》点击出库全部，数量不可更改，部分出库数量可以更改。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps696.tmp.jpg] 
第五步：点击部分出库可更改数量
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps697.tmp.jpg] 
第六步：点击《出库全部》，不可修改数量
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps698.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps699.tmp.jpg] 
第七步：多个牌号或颜色可以拆分打印
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps69A.tmp.jpg] 
 
 
第八步：打印出库单
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps69B.tmp.jpg] 
 

[bookmark: _Toc9433613]6.7原材料出库
第一步：在控制面板找到日常工作打开进入仓库管理
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps69D.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps69E.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps69F.tmp.jpg] 
进入车间领料
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6A0.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6A1.tmp.jpg] 
进入领料详情
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6A2.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6A3.tmp.jpg] 
进入出货详情
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6A4.tmp.jpg] 
进入冻结页面点击办理出库
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6A5.tmp.jpg] 
点选出库时间，领用单位，填写领用人，提交
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6A6.tmp.jpg] [image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6A7.tmp.jpg]

[bookmark: _Toc9433614]6.8仓库货物盘点（包括:成品、原材料）
第一步：打开常用表格
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6A8.tmp.jpg] 
第二步：打开库存表
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6A9.tmp.jpg] 
第三步：先启动选择需要盘点的仓库种类，启动盘点必须选择一个仓库名称，盘点人才能进行盘点。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6AA.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6AB.tmp.jpg] 
第四步：下图是启动盘库后盘点人选择需盘点仓库名称《点击盘库》开始盘点。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6AC.tmp.jpg] 
 
第五步：盘点人员操作界面
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6AD.tmp.jpg] 
第六步：盘点完成后的界面
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6AE.tmp.jpg] 
使用手机或笔记本电脑，在货物现场进行盘库更加快捷方便。

 










[bookmark: _Toc27754_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc8805655][bookmark: _Toc9433615][bookmark: _Toc28662_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc8805656]7、检验测试管理
[bookmark: _Toc9433616]7.1操作流程图

[bookmark: _Toc23274][bookmark: _Toc10393_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc8805657]
[bookmark: _Toc9433617]7.2产品检测
 在日常工作中进入车间生产产品入库检验，进行检测工作：
 [image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsCB4.tmp.jpg] 
点击产量列表中“[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsCB5.tmp.jpg]”
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsCB6.tmp.jpg] 
 
[bookmark: _Toc9433618]7.2.1基础资料录入过该产品的“检验规程/执行标准”[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps5F2.tmp.jpg]
选择相关信息后点击“[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps5F3.tmp.jpg]”
 [image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps5F4.tmp.jpg]
 跳到检测报告列表中点击“[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps5F5.tmp.jpg]”录入检测数据实测值
 [image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps5F6.tmp.jpg] 
录入检测数据实测值后选择审批审核人点击“[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps5F7.tmp.jpg]”
[bookmark: _Toc9433619] 7.2.2基础资料没有录入过该产品的“检验规程/执行标准” 
选择日常工作点击“[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps5F8.tmp.jpg]”
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps5F9.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps5FA.tmp.jpg]
 在检验标准汇总中点击“[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps5FB.tmp.jpg]” 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps5FC.tmp.jpg]
  分类后填写并添加相关信息，自定义检测标准和检测项目后点击“[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps5FD.tmp.jpg]” 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps5FE.tmp.jpg] 
在[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps5FF.tmp.jpg]中点击“[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps600.tmp.jpg]”添加或取消货品关联
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps601.tmp.jpg] 
 填写自定义牌号点击“[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps602.tmp.jpg]”后选择“[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps603.tmp.jpg]”会提示“恭喜你提交成功“”
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps604.tmp.jpg] 
基础数据录入完成后就可以关联到检测标准，来进行产品检测。
[bookmark: _Toc9433620]7.3原材料检测
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps605.tmp.jpg]
“入库检验前的货物接收录入”（具体的录入细节请参考仓库的流程）
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps606.tmp.jpg] 质检在入库检验前的货物接收汇总表中点击“[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps607.tmp.jpg]”
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps608.tmp.jpg] 选择相关信息后点击“[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps609.tmp.jpg]”（基础资料需要录入该原材料的“检验规程/执行标准”，具体操作流程可以参照产品的“检验规程/执行标准”录入流程。）
 [image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps60A.tmp.jpg] 
点击“[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps60B.tmp.jpg]” 检测数据实测值
 [image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps60C.tmp.jpg] 
录入检测数据实测值后选择审批审核人点击“[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps60D.tmp.jpg]”
[bookmark: _Toc9433621] 7.4产品入库
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps60E.tmp.jpg] 
产品检测合格并完成审批审核后，在检测报告列表中点击“[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps60F.tmp.jpg]”
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps610.tmp.jpg]
 
在入库单录入页面选择仓库名称和产品类型填写数量后点击“[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps611.tmp.jpg]”入库。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps612.tmp.jpg] 

[bookmark: _Toc9433622]7.5原材料入库
 [image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps613.tmp.jpg] 
产品检测合格并完成审批审核后，在检测报告列表中点击“[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps614.tmp.jpg]”
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps615.tmp.jpg] 
 在入库单录入页面选择仓库名称和产品类型填写数量后点击“[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps616.tmp.jpg]”入库。
 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps617.tmp.jpg] 
 
最后质检部会按照发货单中的客户要求来提供产品检测报告。
 
[bookmark: _Toc9433623]7.6提供检测报告给仓库
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps618.tmp.jpg] 
在检测报告列表中点击“[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps619.tmp.jpg]”
 [image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps61A.tmp.jpg]  选择“[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps61B.tmp.jpg]”发货单编号，并点击“[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps61C.tmp.jpg]” 


[bookmark: _Toc9433624]8、财务管理
[bookmark: _Toc9433625]8.1财务部费用报销流程
1.首先点击审批审核列表，选择需要审批事项，点击审批
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsA50.tmp.jpg]
2，核对审批事项及发票
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsA51.tmp.jpg]
3.核对无误后选择同意并提交
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsA52.tmp.jpg]4，审批人全部审批后点击打印
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsA53.tmp.jpg]
9、 [bookmark: _Toc19288][bookmark: _Toc3814_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc8805658][bookmark: _Toc9433626][bookmark: _Toc19485]质量体系管理
[bookmark: _Toc1269_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc8805659][bookmark: _Toc9433627]9.1质量手册录入
9.1.1进入日常工作界面，选择“质量体系管理”模块。
[image: ]
9.1.2点选“质量手册录入”，如下图：

[image: 1FF.tmp]
9.1.3点击“录入”，如下图：
[image: 209.tmp]

9.1.4进入“质量手册录入”界面，填写相关内容，文件内容可以附件形式上传，如下图：

[image: 212.tmp][image: 213.tmp]
[bookmark: _Toc8805660]9.1.5提交后，可在“质量手册汇总”页查看“质量手册”，如下图：
[image: 218.tmp]


[bookmark: _Toc10901_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc8805661][bookmark: _Toc9433628]9.2程序文件录入
9.2.1进入日常工作界面，选择“质量体系管理”模块。
[image: ]
[bookmark: _Toc8805662]9.2.2.默认进入“质量手册汇总”界面，在对应质量手册后面录入相应的“程序文件”，如下图：[image: 226.tmp]
[bookmark: _Toc8805663]9.2.3填写相关内容，文件也可以以附件形式上传，如下图：
[image: 23B.tmp]
9.2.4点击提交，完成一个“程序文件”的录入。
[bookmark: _Toc21064_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc8805664][bookmark: _Toc9433629]9.3第三层次文件录入
9.3.1在程序文件汇总页面中，点击相应的程序文件右侧“录入”按钮，如下图：
[image: 242.tmp]
9.3.2.填写相关内容，文件也可以以附件形式上传，如下图：
[image: 248.tmp]
[bookmark: _Toc32294_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc8805665]9.3.3点击提交，完成一个“第三层次文件”的录入。
[bookmark: _Toc9433630]9.4供方质量体系审核
9.4.1进入日常工作界面，选择“质量体系管理”模块。
[image: ][image: 190.tmp]


9.4.2点选“供方/内部体系审核安排列表”，如下图：
[image: 197.tmp]



9.4.3进入该界面，默认显示的是质量体系审核安排列表。
[image: 1A2.tmp]


9.4.4如需进行审核安排，点击“跳转录入”进入如下界面：

[image: 1B7.tmp][image: 1C4.tmp]


9.4.5根据上图表中提示逐一进行填写，注意：填写“审核项目”时，会跳出如下界面：
[image: ]

9.4.6根据项目列表中的内容，可选择自己需要审核的项目，如需什么质量平台这个项目，那么就点击“质量平台”，进入如下界面：

[image: ]

9.4.7点击第一项“总要求及文件要求”，即可进行审核条目的选择，可在每一项前面点选，也可点击“全选”进行选择。选择完成后点击“确定”即可。
[image: ]

9.4.8此时，自动回到审核安排主界面，见4图。接着需要录入“调查优劣判据”，可根据本公司的需要，可自行填写结论和评分范围：[image: 1D8.tmp]

9.4.9接下来需要填写录入人、录入时间、审批审核等信息，录入完成后，点击提交即可。
[image: 1C8.tmp]
9.4.10如需查看审核列表，或者进一步进行审核任务分配，则“跳转列表”，进入到列表界面。

[image: 1DC.tmp]

9.4.11在列表中找到刚刚提交的审核安排，点击“查看/设置评分人”。
[image: 1F5.tmp]

9.4.12进入如下界面，点击“设置项目评分人”。

[image: ]

9.4.13进入人员分配界面，点选人员后，点击“确定”返回上一级界面。

[image: ]

9.4.14人员分配后，点击“权重”，进行分数分配，总分为100分。以下每个审核项按此方法逐一进行人员分配和权重分配。

[image: ]
9.4.15以上内容完成并审核成功后，即可进行审核打分。如下图，点击“开始打分”。

[image: ]

9.4.16打分完成后，可在列表查看评分结论

[image: ]




9.4.17点击“查看/设置评分人”，可查看详细的评分情况。

[image: ]
[bookmark: _Toc8805666][bookmark: _Toc9433631]9.5内部质量体系审核
9.5.1在9.4.4步骤中选择“内审”、选择被审核部门、审核项目选择“题库二”或者自定义审核项目。其它步骤具体操作可参考9.4“供方质量体系审核”，如下图：
[image: 255.tmp][image: ]


10、 [bookmark: _Toc26851_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc8805667]
11、 [bookmark: _Toc9433632]人力资源管理
工作项总览（暂时走通项目）：
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps738.tmp.png]

 

[bookmark: _Toc9433633]10.1常规工作
1.人员管理
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6B7.tmp.jpg] 
1.1新建组织架构
管理员账号登录OKS系统，1.1.2进入日常工作模块（如图）：
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6B8.tmp.jpg] 点击右上角[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6B9.tmp.jpg]图标，跳转到组织架构页面，
根据各公司的组织架构，可在一级菜单——“经营管理层”下面，下设部门、职务，根据上下级分管关系，完成本公司的基础构建（参考如图）：
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6BA.tmp.jpg] 
 
1.1.1部门添加：
选中要添加部门的上级节点，如要在“常务副总经理”下设分管的部门，可将鼠标移至该节点右侧“操作”按钮，点击，出现添加菜单，[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6BB.tmp.jpg]
点击“添加子节点”，跳出如下对话框，
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6BC.tmp.jpg] 
点选——确定，出现如下对话框：
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6BD.tmp.jpg] 
根据提示输入本组织的部门，判断是否为生产车间，根据属性点选，确定提交，一个部门添加完毕。
1.1.2依据上述步骤重复操作，添加组织内各部门，待部门全部添加完成即可；
1.1.3部门管辖调整——左键直接拖动需要调整的部门至新上级处释放即可；
1.1.4若无法实现移动调整，可按以下步骤调整：
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6BE.tmp.jpg] 
解除管辖后，部门即可归位到原始项，再拖曳到新上级处即可。
 
1.2匹配职务及人员：
原则上先添加所有组织内的职务，再根据职务匹配对应的人员
1.2.1职务添加
选中要添加职务的上级节点，比如要在“制造部”下设“部长”一职，可将鼠标移至该节点右侧“操作”按钮，点击，出现添加菜单，
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6BF.tmp.jpg] 
点击“添加子节点”，跳出如下对话框，
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6C0.tmp.jpg] 
点选职务框，点击确定，出现如下对话框：
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6C1.tmp.jpg] 
依据各职务的上下级关系，按上述步骤添加组织内各职务，待职务全部添加完成即可。
1.2.2人员添加
1.2.2.1正职人员
管理员账号登录“一掌控”系统；进入日常工作模块（如图）：
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6C2.tmp.jpg] 点击右上角[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6C3.tmp.jpg]图标，跳转到组织架构页面，
选择需要添加正职人员的职务名称，如“副总经理”，将鼠标移至该节点右侧“操作”按钮，点击，点击“添加正职人员”，跳出“人员录入”对话框，将[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6C4.tmp.jpg]星号项全部填入即可。注：此处只是填入简易信息。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6C5.tmp.jpg] 
1.2.2.2兼职人员
管理员账号登录“一掌控”系统，进入日常工作模块（如图）：
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6C6.tmp.jpg] 点击右上角[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6C7.tmp.jpg]图标，跳转到组织架构页面，
选择需要添加兼职人员的职务名称，如“助理工程师”，将鼠标移至该节点右侧“操作”按钮，点击，出现添加菜单，
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6C8.tmp.jpg] 
点击“添加兼职人员”，跳出“兼职录入”对话框，按提示输入信息，点击需要兼职人员的姓名（弹出组织架构对话框，选择正职的人员名字）并提交，兼职信息即添加完毕。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6C9.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6CA.tmp.jpg] 
刷新组织架构（F5），即可在架构中看到该职位的兼职人员信息：
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6CB.tmp.jpg] 
1.3信息维护
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6CC.tmp.jpg]  选择   [image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6CD.tmp.jpg]模块，
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6CE.tmp.jpg] 
 
2.请假申请——按提示填写表格即可
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6CF.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6D0.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6D1.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6D2.tmp.jpg] 
 如需要销假，可按以下方式：
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps278.tmp.jpg]  [image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps279.tmp.jpg]
重新填写正确的请假区间，也可在备注中标注，再次审批即可
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps27A.tmp.jpg] 
 
人事部可在“请假人员汇总”中查看所有请假人员信息
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps27B.tmp.jpg] 
[bookmark: _GoBack]3.离职申请
3.1员工填写
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6D4.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6D5.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6D6.tmp.jpg] 
3.2人事部操作
可在“离职人员名单汇总”中查看所有离职人员信息
 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6D7.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6D8.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6D9.tmp.jpg] 
或者通过人力资源管理页面选择，如下：
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6DA.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6DB.tmp.jpg] 
点击右下角图表[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6DC.tmp.jpg]，在左列表页选择[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6DD.tmp.jpg]
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6DE.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6DF.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6E0.tmp.jpg] 
 
4.转正申请
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6E1.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6E2.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6E3.tmp.jpg] 
5.奖惩申请
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6E4.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6E5.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6E6.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6E7.tmp.jpg]人事部在此图标内能看到所有需审核事项。
6.岗位调整
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6E8.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6E9.tmp.jpg] 
点选以上任意图标，均可到达以下目录：
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6EA.tmp.jpg] 
按需点选，根据提示填入相应内容。
7、人力资源政策录入
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6EB.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6EC.tmp.jpg] 
8、规章制度录入
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6ED.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6EE.tmp.jpg]或者
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6EF.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6F0.tmp.jpg] 
 
[bookmark: _Toc9433634]10.2招聘
 人员需求——由需求部门填写
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6F1.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6F2.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6F3.tmp.jpg] 
按需点选，根据提示填入相应内容。
[bookmark: _Toc9433635] 10.3培训
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6F4.tmp.png]
1.培训需求——由需求部门填写
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6F5.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6F6.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6F7.tmp.jpg] 
2.制定培训计划——人事部操作
 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6F8.tmp.jpg] 
 
 [image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6F9.tmp.jpg]
培训需求中的基础数据直接关联到后续的培训计划中
 
3、培训安排
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6FA.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6FB.tmp.jpg] 
点击右下角图表[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6FC.tmp.jpg]，在左列表页选择[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6FD.tmp.jpg]
 
 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6FE.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps6FF.tmp.jpg] 
4.培训效果评估
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps700.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps701.tmp.jpg] 
点击右下角图表[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps702.tmp.jpg]，在左列表页选择[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps703.tmp.jpg]
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps704.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps705.tmp.jpg] 
有考核项的，添加考核记录
 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps706.tmp.jpg] 
 
[bookmark: _Toc9433636]10.4薪酬与绩效
1.指纹及人脸信息录入
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps707.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps708.tmp.jpg] 
点击右下角图表[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps709.tmp.jpg]，在左列表页选择[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps70A.tmp.jpg]
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps70B.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps70C.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps70D.tmp.jpg] 
2.考勤管理
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps70E.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps70F.tmp.jpg] 
点击右下角图表[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps710.tmp.jpg]，在左列表页选择[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps711.tmp.jpg]
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps712.tmp.jpg] 
10.3未考勤情况说明
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps713.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps714.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps715.tmp.png] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps716.tmp.png] 
 
4.加班申请
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps717.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps718.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps719.tmp.jpg] 
预加班审批通过后，必须由本人重新回到加班汇总列表中添加实际加班时间，并审批，形成完整闭环。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps71A.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps71B.tmp.jpg] 
5.部门职责分配及绩效考核
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps71C.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps71D.tmp.jpg] 
点击右下角图表[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps71E.tmp.jpg]，在左列表页选择[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps71F.tmp.jpg]
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps720.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps721.tmp.jpg] 
添加工作职责后，可查看量化指标：
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps722.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps723.tmp.jpg] 
6.工资条
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps724.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps725.tmp.jpg] 
点击右下角图表[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps726.tmp.jpg]，在左列表页选[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps727.tmp.jpg]
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps728.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps729.tmp.jpg] 
人事先导入当月工资明细，点击上传工资文件，预览后根据提示操作，工资条将发放到每个员工的账户内，个人可在以下模块内查看当月工资条：
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps72A.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps72B.tmp.jpg] 
[bookmark: _Toc9433637]10.5员工关系
1.合同录入
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps72C.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps72D.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps72E.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps72F.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps730.tmp.jpg] 
 2.合同管理
 [image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps731.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps732.tmp.jpg] 
点击右下角图表[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps733.tmp.jpg]，在左列表页选择[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps734.tmp.jpg]
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps735.tmp.jpg] 


12、 [bookmark: _Toc11726][bookmark: _Toc23530_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc8805669][bookmark: _Toc9433638]行政后勤管理
[image: http://omso2o.com/FoiaFYETp0HXbKba81BaMXDv4SSm]
[bookmark: _Toc9433639]11.1日常工作
[bookmark: _Toc9433640]11.1.1印章管理
印章使用申请
点击→[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsD0D.tmp.jpg] →[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsD0E.tmp.jpg]
Step1：使用申请

[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsD0F.tmp.jpg] 
Step2：使用情况
 [image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsD10.tmp.jpg] 
借用印章、电脑、证照
点击→[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsD11.tmp.jpg] →[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsD12.tmp.jpg]
Step1：借用申请
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsD13.tmp.jpg] 
Step2：借出归还手续
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsD14.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsD15.tmp.jpg] 
 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsD16.tmp.jpg] 
 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsD17.tmp.jpg] 
[bookmark: _Toc9433641]11.1.2办公用品礼品等管理
办公用品等名录录入
点击→[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsD37.tmp.jpg] →[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsD38.tmp.jpg]
Step1：名录录入
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsD39.tmp.jpg] 
Step2：供应商录入
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsD3A.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsD3B.tmp.jpg] 
如供应商列表中找不到供应商，请按下图步骤添加新的供应商：
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsD3C.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsD3D.tmp.jpg] 
办公/日用/礼品/劳防用品领用
点击→[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsD3E.tmp.jpg] →[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsD3F.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsD40.tmp.jpg] 
[bookmark: _Toc9433642]11.1.3各项申请管理
费用报销
点击→[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsD42.tmp.jpg] →[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsD43.tmp.jpg]
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsD44.tmp.jpg] 
用车申请录入 
点击→[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsCFB.tmp.jpg] →[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsCFC.tmp.jpg]
 [image: ]
  [image: ]
司机上级审核批准  
 [image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsBAD.tmp.jpg] [image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsBB0.tmp.jpg]
安排派车
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsBB5.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsBB6.tmp.jpg] [image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\D60.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsBB9.tmp.jpg] 
司机出车：出车前点击“开始”并填写公里数提交。出车结束回来需点击“结束”并填写回来公里数。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsBBF.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsBC0.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsBC1.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsBC4.tmp.jpg]
任务结束——司机进入“我的任务界面”——完成——提交[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsBC5.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsBC6.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsBC7.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsBC8.tmp.jpg] 
费用报销
点击→[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsD81.tmp.jpg] →[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsD82.tmp.jpg]
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsD83.tmp.jpg] 
 
请款单
点击→[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsD84.tmp.jpg] →[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsD85.tmp.jpg]
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsD86.tmp.jpg] 
宿舍申请
点击→[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsD87.tmp.jpg]→[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsD88.tmp.jpg]
 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsD89.tmp.jpg] 
大屏幕播放申请
点击→[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsD8A.tmp.jpg]→[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsD8B.tmp.jpg]
Step1：申请录入
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsD8C.tmp.jpg] 
 
 
Step2：申请完毕后→ 生成任务
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsD8D.tmp.jpg] 
 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsD8E.tmp.jpg] 
Step3：任务录入
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsD8F.tmp.jpg] 
外来人员用餐申请
点击→[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsD90.tmp.jpg]→[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsD91.tmp.jpg]
 
 
 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsD92.tmp.jpg] 
名片申请
点击→[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsD93.tmp.jpg]→[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsD94.tmp.jpg]
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsD95.tmp.jpg] 
 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsD96.tmp.jpg] 
业务印章及单据印刷品申请
点击→[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsD97.tmp.jpg]→ [image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsD98.tmp.jpg]
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsD99.tmp.jpg] 
[bookmark: _Toc9433643]11.2行政后勤
[bookmark: _Toc9433644]11.2.1公告发布
点击→[image: ]
Step1：
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsD9D.tmp.jpg] 
Step2：
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsD9E.tmp.jpg] 
[bookmark: _Toc9433645]11.2.2任务会议布置 
点击→[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsD9F.tmp.jpg] →选择所需要的类型
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsDA0.tmp.jpg] 
2.1布置任务
Step1：点击任务布置
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsDA1.tmp.jpg] 
Step2：任务录入
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsDA2.tmp.jpg] 
2.2需阅卷宗
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsDA3.tmp.jpg] 
2.3我布置的任务汇总
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsDA4.tmp.jpg] 
2.4会议布置
Step1：收到和发出的会议通知
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsDA5.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsDA6.tmp.jpg] 
step2：召集会议
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsDA7.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsDA8.tmp.jpg] 
Step3：撰写会议纪要
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsDA9.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsDAA.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsDAB.tmp.jpg] 
2.5汇报通报
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsDAC.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsDAD.tmp.jpg] 
2.6传递文件
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsDAE.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsDAF.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsDB0.tmp.jpg]
[bookmark: _Toc9433646]11.2.3制度政策
点击→[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsDB2.tmp.jpg]
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsDB3.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsDB4.tmp.jpg] 
[bookmark: _Toc9433647]11.2.4后勤保障
4.1宿舍管理
Step1：点击→[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsDB5.tmp.jpg] 
 
Step2：点击→[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsDB6.tmp.jpg]→点击→[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsDB7.tmp.jpg]点击→
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsDB8.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsDB9.tmp.jpg] 
 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsDBA.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsDBB.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsDBC.tmp.jpg] 
4.2车辆管理
点击→[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsDBD.tmp.jpg]→点击→[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsDBE.tmp.jpg]
点击→[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsDBF.tmp.jpg]进入车辆台账页面
 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsDC0.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsDC1.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsDC2.tmp.jpg] 
[bookmark: _Toc9433648]11.2.5组织概况录入
5.1
Step1：点击→[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsDC3.tmp.jpg] 
Step2：点击→[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsDC4.tmp.jpg]→点击→[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsDC5.tmp.jpg]点击→
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsDC6.tmp.jpg]进入组织概况录入
5.1公司股东股份基本情况录入
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsDC7.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsDC8.tmp.jpg] 
备注：如果股东有多人可继续添加填写。
5.2土地房产录入
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsDC9.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsDCA.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsDCB.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsDCC.tmp.jpg] 
备注：如果厂房有多栋可继续添加填写。
5.3公司组织概况录入
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsDCD.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsDCE.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsDCF.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsDD0.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsDD1.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsDD2.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsDD3.tmp.jpg] 


[bookmark: _Toc2970_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc8805671][bookmark: _Toc9433649]11.2.6食堂餐饮管理
1） 点击控制面板的“日常工作”图标
[image: ]
2） 点击“食堂餐饮管理”模块，进行编辑。
[image: ]
3） 添加餐饮部人员信息[image: 937.tm][image: ]
4） 菜品列表[image: ][image: ]
5） 每日菜谱录入[image: ]

[image: 10D.tmp][image: 109.tmp]

[image: ]
[bookmark: _Toc9433650]11.3资料库
[bookmark: _Toc9433651]11.3.1录入或上传资料
在控制面板页面，点击“资料库”项。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsCD0.tmp.jpg] 
 
点击资料库，进入资料库列表，点击添加一条按钮。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsCD1.tmp.jpg] 
 
点击添加一条按钮后，进入录入或上传资料页面，在页面中选择上传人部门，并且录入相关资料属性、种类、题目及内容，最后点击提交即可。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsCD2.tmp.jpg] 
[bookmark: _Toc9433652]11.3.2资料库办理借阅
进入资料库列表，在搜索栏里输入需借阅的资料。比如我们搜索防弹插板。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsCD3.tmp.jpg] 
搜索后，“资料库列表”中会显示所有插板的相关资料，然后点击选择“办理借阅”；
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsCD4.tmp.jpg] 
点击选择“办理借阅”后进入了“资料借阅办理”页面，然后点选输入借阅人、借出人及填表人的部门，最后点击提交即可。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsCD5.tmp.jpg] 
[bookmark: _Toc9433653]11.3.3资料库办理归还
点击资料库，进入资料库列表，点击查看借阅记录。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsCD6.tmp.jpg] 
点击选择“查看借阅记录”后进入了“资料借阅记录汇总”页面，然后找到需归还的资料，点选归还按钮。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsCD7.tmp.jpg] 
点击选择“归还按钮”后进入了“资料归还办理”页面，然后点选输入归还人、归还收录人及填表人的部门，最后点击提交即可。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wpsCD8.tmp.jpg] 
[bookmark: _Toc9433654]11.4考勤机
[bookmark: _Toc9433655]11.4.1浩顺人脸指纹采集流程：
在电脑上进入OKS登录操作，点击[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps1020.tmp.jpg]“日常工作”进入，选择“浩顺云考勤指纹和人脸录入”。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps1021.tmp.jpg] 
进入后出现新的窗口。在关键词处输入要采集人员姓名，点击“搜索”
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps1022.tmp.jpg] 
进入以下页面点击“采集”
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps1023.tmp.jpg] 
进入下面窗口.首先选择你所要超控的那台设备进行采集，（一般设备都有编号或名称）
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps1024.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps1025.tmp.jpg] 
 然后点击“写入” .[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps1026.tmp.jpg]
等待窗口提示成功点“确定”。 这样考勤机就进入准备采集状态了
 [image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps1027.tmp.jpg] 
下面进入指纹仪设备操作了。
在按键栏中选择“MENU”。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps1028.tmp.jpg] 
按键后进入菜单界面选“用户管理”再按“OK”建
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps1029.tmp.jpg] 
出现采集人员名单，按“上下”键来选择你所要采集人员，
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps102A.tmp.jpg] 
选中后再按“OK”会出现以下的一张对话窗口
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps102B.tmp.jpg] 
按“上下”键选择“人脸”，按“OK”键确认，接下来按照考勤设备语音提示采集人脸，完成后会跳回“用户信息”界面，再去选择“备份指纹”按“OK”键确认，窗口出现“3”这样就可以在采集窗口采集指纹了，指纹采集需手指放在采集窗口按三次，每次成功采集都会有一声提示音，连续2声提示音表示采集失败需要重新采集或者更换手指直到成功。
成功后就会回到上面的“用户信息”窗口接下来需要按返回键“ESC”返回到一下窗口状态即可。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps102C.tmp.jpg] 
然后回到电脑操作，
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps102D.tmp.jpg] 
在操作页面点击“保存”等待出现“成功”的提示（这步操作可能会出现“失败”需要多次保存或等一会操作才会出现保存“成功”）。
 
如果采集时遇到考勤机内人员多而且寻找困难时可以点“清空”这样你在考勤机内的操作就能更方便。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps102E.tmp.jpg] 
人员清空后请别担心，这只是清空考勤机内的之前采集的数据，以后可以从云系统中导入恢复。
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[bookmark: _Toc15706_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc9433656]12、协会联盟管理
[bookmark: _Toc2940_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc9433657]12.1添加协会（商会）LOGO
 点击控制面板右上角红点——在下拉菜单选择“基础资料录入”——选择“2.添加公司LOGO”——填写相关内容并上传LOGO图片——提交——完成
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps39F.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps3A0.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps3A1.tmp.jpg] 
[bookmark: _Toc17542_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc9433658]12.2组织概况
点击控制面板右上角红点——在下拉菜单选择“基础资料录入”——选择“10.添加组织概况/开票资料/银行账号/仓库资料/土地房产等等”——填写相关内容（成立日期、经营范围、组织介绍、上传组织公章、默认货币及其它联系方式信息等）——提交——完成
注：这里的协会（商会）的概况资料一定要填写完整，因为这里的信息是会自动抓取到定制网站中。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps3A2.tmp.jpg] 
 
 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps3A3.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps3A4.tmp.jpg] 
[bookmark: _Toc6408_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc9433659]12.3选择定制网站
点击控制面板右上角红点——在下拉菜单选择“选择定制网站”——选择“协会商会联盟（商务简洁）——按需填写其它相关内容——保存——完成
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps3A5.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps3A6.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps3A7.tmp.jpg] 
[bookmark: _Toc5328_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc9433660]12.4协会联盟成员
[bookmark: _Toc2940_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc9433661]12.4.1新建组织架构
管理员账号登录OKS系统——进入日常工作模块（如图）：
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps3A8.tmp.png] 
点击右上角[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps3A9.tmp.png]图标，跳转到组织架构页面，
根据各公司的组织架构，可在一级菜单——“经营管理层”下面，下设部门、职务，根据上下级分管关系，完成本公司的基础构建（参考如图）：
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps3AA.tmp.png] 
 
12.4.1.1部门添加：
选中要添加部门的上级节点，如要在“常务副总经理”下设分管的部门，可将鼠标移至该节点右侧“操作”按钮，点击，出现添加菜单，[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps3AB.tmp.png]
点击“添加子节点”，跳出如下对话框，
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps3AC.tmp.png] 
点选——确定，出现如下对话框：
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps3AD.tmp.png] 
根据提示输入本组织的部门，判断是否为生产车间，根据属性点选，确定提交，一个部门添加完毕。
12.4.1.2依据上述步骤重复操作，添加组织内各部门，待部门全部添加完成即可；
12.4.1.3部门管辖调整——左键直接拖动需要调整的部门至新上级处释放即可；
12.4.1.4若无法实现移动调整，可按以下步骤调整：
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps3AE.tmp.png] 
解除管辖后，部门即可归位到原始项，再拖曳到新上级处即可。
 
[bookmark: _Toc9433662]12.4.1.2匹配职务及人员：
原则上先添加所有组织内的职务，再根据职务匹配对应的人员
12.4.1.2.1职务添加
选中要添加职务的上级节点，比如要在“制造部”下设“部长”一职，可将鼠标移至该节点右侧“操作”按钮，点击，出现添加菜单，
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps3AF.tmp.png] 
点击“添加子节点”，跳出如下对话框，
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps3B0.tmp.png] 
点选职务框，点击确定，出现如下对话框：
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps3B1.tmp.png] 
依据各职务的上下级关系，按上述步骤添加组织内各职务，待职务全部添加完成即可。
12.4.1.2.2人员添加
12.4.1.2.2.1正职人员
管理员账号登录“一掌控”系统；进入日常工作模块（如图）：
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps3B2.tmp.png] 点击右上角[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps3B3.tmp.png]图标，跳转到组织架构页面，
选择需要添加正职人员的职务名称，如“副总经理”，将鼠标移至该节点右侧“操作”按钮，点击，点击“添加正职人员”，跳出“人员录入”对话框，将[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps3B4.tmp.png]星号项全部填入即可。注：此处只是填入简易信息。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps3B5.tmp.png] 
12.4.1.2.2.2兼职人员
管理员账号登录“一掌控”系统，进入日常工作模块（如图）：
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps3B6.tmp.png] 点击右上角[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps3B7.tmp.png]图标，跳转到组织架构页面，
选择需要添加兼职人员的职务名称，如“助理工程师”，将鼠标移至该节点右侧“操作”按钮，点击，出现添加菜单，
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps3B8.tmp.png] 
点击“添加兼职人员”，跳出“兼职录入”对话框，按提示输入信息，点击需要兼职人员的姓名（弹出组织架构对话框，选择正职的人员名字）并提交，兼职信息即添加完毕。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps3B9.tmp.png] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps3BA.tmp.png] 
刷新组织架构（F5），即可在架构中看到该职位的兼职人员信息：
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps3BB.tmp.png] 
[bookmark: _Toc17542_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc9433663]12.4.2添加日常工作
点击控制面板右上角红点——在下拉菜单选择“基础资料录入”——选择“3.分配部门职责（添加日常工作）”——检索“协会联盟管理”——点击安装——选择应用安装部门——安装——安装完成
 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps3BC.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps3BD.tmp.jpg] 
 
 
 
 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps3BE.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps3BF.tmp.jpg] 
[bookmark: _Toc6408_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc9433664]12.4.3添加协会（商会）会员
控制面板——日常工作——协会联盟管理——右下角圆圈——协会联盟管理——“协会联盟成员详情录入”
 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps3C0.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps3C1.tmp.jpg] 
 
 
 
 
 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps3C2.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps3C3.tmp.jpg] 
12.4.3.1添加会员联系人
在添加企业会员、个人会员前，需要先将每个企业会员联系人、个人会员联系人录入到组织架构中，具体步骤参照“12.4.1.2.2人员添加”,
12.4.3.2企业会员、个人会员关联组织架构
在“协会联盟成员名录录入”中相关领导或人员姓名那栏——点击选择——跳转到组织架构——打勾关联——填写其它相关信息——提交
 
 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps3C4.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps3C5.tmp.jpg] 
 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps3C6.tmp.jpg] 
[bookmark: _Toc3323_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc9433665]12.5人员名录
控制面板——日常工作——协会联盟管理——人员名录——修改——人员信息与修改
 
 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps3C7.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps3C8.tmp.jpg] 
 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps3C9.tmp.jpg] 
[bookmark: _Toc7073_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc9433666]12.6协会（商会）相关资料录入
在OKS系统中，可对协会（商会）的一些资料进行记录和整理，如：文体旅游活动记录、文化一览表、协会联盟章程、协会联盟会员风采、协会刊物、协会商会社团政策法规、文体旅游活动申请等。以上资料的操作基本类同，下面以协会联盟章程为例：
 
控制面板——日常工作——协会联盟管理——协会联盟章程——点击“章程录入”——填写相关内容——选择本人职位——添加审批人——发布
 注：录入界面标题旁边，都有按钮可直达列表界面
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps3CA.tmp.jpg] 

 [image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps3CC.tmp.jpg]
 
 
[bookmark: _Toc9433667]12.7协会联盟专家委员
控制面板——日常工作——协会联盟管理——协会联盟专家委员
 
 
 
 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps3CD.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps3CE.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps3CF.tmp.jpg] 
1. [bookmark: _Toc9433668] 组织文化建设
[bookmark: _Toc9433669]13.1企业文化录入
控制面板——日常工作——组织文化建设——企业文化录入——填写相关内容——提交
 
 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps45E.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps45F.tmp.jpg] 
 
可在“组织文化录入”标题右侧点击“列表页”跳转到列表页，录入完成的组织文化内容全部可以在列表页中看到。[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps460.tmp.jpg]
[bookmark: _Toc9433670]13.2公司荣誉录入
控制面板——日常工作——组织文化建设——公司荣誉录入——填写相关内容——提交
 
 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps461.tmp.jpg] 

[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps462.tmp.jpg]

可在“荣誉及证书录入”标题右侧点击“列表页”跳转到列表页，录入完成的荣誉及证书内容全部可以在列表页中看到。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps463.tmp.jpg] 
[bookmark: _Toc9433671]13.3组织目标录入
控制面板——日常工作——组织文化建设——组织目标录入——填写相关内容——提交
 [image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps464.tmp.jpg] 
 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps465.tmp.jpg] 
 
可在“组织目标录入”标题右侧点击“汇总”、“展现”跳转到“汇总”、“展现”页。
 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps466.tmp.jpg] 
 [image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps467.tmp.jpg] 
1. [bookmark: _Toc9433672]商城
[bookmark: _Toc9433673]14.1商城购物
控制面板——点击→[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps575.tmp.jpg]进入新闻页面→[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps576.tmp.jpg]
 
点击更多选择购物→[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps577.tmp.jpg]进入购物页面→[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps578.tmp.jpg]购买页查看商品详情及评价[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps579.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps57A.tmp.jpg]
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps57B.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps57C.tmp.jpg][image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps57D.tmp.jpg] 
→等待收货→确认收货
 
 
[bookmark: _Toc9433674] 14.2商城卖家发货
第一步、进入本组织商城销售订单，具体步骤：控制面板》工具》本组织商城销售订单。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps95F.tmp.jpg] 
第二步、进入本组织商城销售订单管理页面，点击需要发货的订单中的“发货”按钮
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps960.tmp.jpg] 
第三步、填写快递物流信息，确认发货。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps961.tmp.jpg] 
[bookmark: _Toc9433675]14.3商城卖家提现
第一步、进入本组织商城销售订单，具体步骤：控制面板》工具》本组织商城销售订单。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps962.tmp.jpg] 
第二步、进入商城订单管理页面后，点击我要提现
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps963.tmp.jpg] 
第三步、进入商城卖家资金提现申请，填写相关信息，确认提交，等待审核通过
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps964.tmp.jpg] 
第四步、查看提现申请状态
进入商城卖家资金提现申请，点击旁边的申请列表查看相关申请状态，也可以取消申请。
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps965.tmp.jpg] 
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps966.tmp.jpg] 
15、视频监控
 1.连接摄像头
下载软件EasyTool_3.1.5.3756.zip
链接: https://pan.baidu.com/s/18Et5_4ZKhK61q9cGNNrmtg 提取码: 9yd9 解压，运行其中的EasyTool.exe
将电脑和摄像头同时连接到一台路由器下，点击EasyTool中右下角的刷新列表
[image: C:\DOCUME~1\yr\LOCALS~1\Temp\ksohtml\wps146.tmp.png]
假设路由器网络LAN口IP地址192.168.1.1,子网掩码：255.255.255.0
  
看到左边列表中有一个摄像头，点击选中摄像头，右上角填入网络信息， 保持与路由器同一网段，例如IP地址192.168.1.33,子网掩码：
255.255.255.0，网关：192.168.1.1,点击修改IP地址，提示输入密码时，直接确定即可
修改成功后，浏览器输入摄像头IP地址，例如192.168.1.33，点击登录进入
2.配置摄像头
点击远程设置，摄像机配置，OSD配置，在OSD中可以输入摄像头所在位置,    例如： 1号机二楼粉料料仓区，点击保存
点击网络设置，RTMP推流，动态获取推流地址设为禁用，音频推送设为禁用，     辅码流一的推流设为禁用，将摄像头详情页的推流地址填入主码流推流地址中，
如：rtmp://live.oks.ltd/live?action=publish&stream=1&token=4340jkjljlkj9jjk/stream1，点击保存关闭浏览器，使用EasyTool重新设置IP地址为摄像头详情页真实IP地址，子网掩码，网关
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技术审批后
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表录入
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提交
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日常工作

车间生产

人员排班表

需添加项右侧

点击查看

完善工艺参数

录入设备

提交

汇总完成

说明 ：

1、 制造部第一步应先完善设备资料 ， 并将基础设备汇总成相应的生产线 。

2、 制造部分配任务的前提是收到相关部门下达的生产任务单指令 ， 在经技术人员确认后才可具体操作 。

3、 分配任务时如提示 “请填写生产线数据 ”， 需完善该产品生产工艺 （ 操作路径 ： 产品列表 ——制定生产工艺 ）。

4、 其它信息录入包括 ： 生产过程记录 、 生产车间领料单 、 生产车间投料单 、 生产车间配料单 、 记录工艺 、 记录当班产

量 、 记录设备故障 、 检测报告录入 （ 质检操作 ）；
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说明：

1、制造部第一步应先完善设备资料，并将基础设备汇总成相应的生产线。
2、制造部分配任务的前提是收到相关部门下达的生产任务单指令，在经技术人员确认后才可具体操作。
3、分配任务时如提示“请填写生产线数据”，需完善该产品生产工艺（操作路径：产品列表——制定生产工艺）。
4、其它信息录入包括：生产过程记录、生产车间领料单、生产车间投料单、生产车间配料单、记录工艺、记录当班产量、记录设备故障、检测报告录入（质检操作）；



image308.png




image309.png
[




image21.png
FEMHFTHE B

REGRER

EHER

REGRER

HEREEB

EHER




image310.png
ﬁssfi@jr_.r




image311.png
BEEEERTN ez

P — - )

f
H
H

pr—

pen— asn F——




image312.png
BEESFESESLE mm

L amememsa @ S s zes men
, wmomcmsa v N P e




image313.png
MEELFAERETS EH




image314.png
M---_





image315.png
EREFRRATED





image316.png




image317.png
SRR L e e
rven B 3





image318.png
BEEEFERARLO I

, amesen @ e e awa
T s o man smaresezer awan




image319.png
BeEEanEs

oopopoooaa
Gnoooooooo

-




image22.png
RRT | HEIRT E=

EFPER
1 FERER DEEERHRA

2 RMNRITE R EERAR

3 NEFIRREEERAR

4 TEEREEERERESHRN

5 EETARBPREERAR

6 FMEHLTHHARAR

T RRERETHEARAR

8 FFE=RA=RHEERIRAR
5 FESBMIFEERREERLE

10 ETEREAHHIRERAR

E9aE 43

TR v EM | TR v

st
TER K TR --EHER 12065

SR e S s 10EhE T X AR

TR R R A B

TEE--SFE--BmORDHTS

ER LR

B 711 SRS 5 B 10

FMH-RER--FLE 1215

RIRIET LB 1645

R RE

LTI AR - Tl Ea-02-05-015

BheEE W OWE

REFHREER

BEA
HERSE- TSR

HERSE- BN

HERSE- TSR

BlEbK-HH-FR

BIEK-TH-FR

BIERK- BRI

BIEB- TR T-BRT

TR

BRI

2019-05-10 14:00:

2019-04-28 08:54:

2019-05-10 15:28:

2019-04-10 12:56:

2019-04-13 09:50:

2018-04-04 10:28:

2019-04-04 14:17:

28

54

£

51

55

55

14

Fd
&
i)
#
T

B

wn I = |
wm
wm




image320.png
e





image321.png
REEFER meaen





image322.png
EEEEER smenaze, ssmenar





image323.jpeg
AP RIS Y R CEENIT

] v v | ] wasown | wawisn )R] wan |
ammcncan | aweserioe | une | wes =
wsea wecomena | wesnn | wamann e axmoe

P [T ——— "




image324.jpeg
———

menzins

,EE s

o
e wla]




image325.jpeg
EFIRERE

EoHERLERNE A 6400
mEsermasy REFEIRE o

LT
ETHESCRSENE /AR 6720000

- 3




image326.jpeg
ansnunn
y—
[ E——
p—

EDEZD &3
D B -
EDEEm em
EDEzm em
DD em
ne anoon Jf snen )

"





image327.jpeg
RS FT

FarA

R A

TR o) L SRR

R 2 R SR
R R
e )RR

15 - S

R 4T




image328.jpeg
ar | e ['ans |

Gnenews  ammReres aan

s e ss
prrrreh
ey
v s
e
aen san
sus
iz s
Py
aisn san
e
i
waer

e

' i

RwePDISOS MO S0 w





image329.jpeg
BREAEARERARAE

BEE  APHIGESS  GSHD [0 ANEAR FERS LRARAEN RN

2 10301 :F [+]

e JCHOS





image23.png
EFPER

SRR

EPFER

oL

ARJBE

ARJHBHE

EvRE

ALY CTBUERE

BEBCUE

EFEBRA

ERAEPEH

ERAF— i ERNE

ACOBOCORE
HEEP O BB O 995 O 295
il v

TR v AR v AR v TR
AR

A AARSIE

AL

| |

| |

SEEXM | AEFET

BEANTEFEATE

FPRE

BEEmAE

b

EH

v || AT

L]

ARER

2]

(i EEh: png ipg jpeg .bmp gif)

(L EE: png ipg jpeg .bmp gif)

(i EEh: png ipg jpeg .bmp gif)

AR R RRT

IEEE O HR O EEFES

RIS

ERALEER

TR




image330.jpeg
AR

g

Fs:

e

SRR RNEEA

ADHEEE ST RSN
ss0s0
1010201 1303080221100,
=a
Baes

o na
== -
o "
[ P~ o

=3

o
J— ==y

®
K

»
E




image331.jpeg
EEURES

w

A (@ ~





image332.jpeg
. omsoZ20. com A :

fipliloee]





image333.jpeg
EPHETCE B

swums AW me)enE | mWEM | e sEem
52 swuEs am zrEns  BE R
1 2019-05-14 093823 ﬂ H





image334.jpeg
SRS EEED

PRER R EEERRRTRE R

FEAS: SR

ey

e =8
simnE: A

mHEs
WS PLOINSIA06385E-L I 2019.05-14 093655
ns s e s

,E*Eﬁx A C
R B SN, Adin—se

JcHE1

BEEA: | misnsa o e





image335.jpeg
=
1

EHSRT | EHeRs

ErsRe

PLD20190514093858-
1

PLD20190507150705-
1

PLD20190419144658-
1

PLD2013040910455%6-
1

am

190514 SRS A7)

094211

EFRRENELE

FHEN | We\FER | EROM | EeASREM
Qs
BAA RAEN EMER SREH NG DI

= & =
[ = |

e

e grep—— (=] = |

150824

219-04-
144807

219-0409 SRIBLS ATt

104938

E e
+ s asmni oo

[ sov [ o | » |

T




image336.jpeg
=)

®

e

AP MRERITZRR

Tz7en

R

AR

DEEBEBBE





image337.jpeg
e
PESOES 05 B [ax | e e

o w\% T | oD T e o
|@m§,,j TeE mmosi  FERRIOSTON HBHR70/1913015 HBHR 70/1013015 SCRWD2019041705





image338.jpeg
sxme
o
Fma

goangs
aseh

— AEERER

w0511

asusa-sazs
TR T

]

TSN S SR TN

s LRI
aranTom:
RNV ]
s

=

e ]
e v

AT

csmzssEafIIT)

<2001 g 601 o8 12091

s esmi v i

e

3 s

EFARBERASEES

BEREAR

(m ]~

£

<2007 a1 001 0 12091

2081 e o691 317 1208

e
e

e
£

2081 ey co1e1 T 1208
2 canescorer o 120y

<2007 a1 6001 o 12097
201 cares o610t o7 1207

EEEENARSHRRE RS

EFGETER—H

27
FCRORE




image339.jpeg
3 0USPREAREREWRLE ‘SCRWD20190506090320- L/ REAREREWRAR ‘SCRWD20190506090320- /PRI AREREWRLR -- n

R / / [os [os ) ~ |

e e ——— e m‘
T Ba B ‘a

BHERGRARE





image24.png
EARKYE EALEE EARKER EEE v

ARSI AR HARERS AR
HAREEG EARRESE HAREBAGE EAREBSE
RS AR AR =

ForE HATSHE FS#5) wea v

FS80) ERATSH WS TSRS
Py EATSEE FSBAGE FRATS BT
e BT HSEHEN
BEREALE ERAREREALS EREALS wea v
wEREAB EAPEREAS BEREANS ERAPEREARS
R AR ERAPERE AL WEREABDRE | s nE Lt

HER TR RS R F AR WERFIASHEN EFM




image340.jpeg
1

2

SHESRES/EES

SCRWD20190515125408-3/ L Siaski sl

SCRWD20190515125408-3/ EMFsELSEIRAT)

FEEFARREER

e = [ Qx|

S RES/ RSN
SCRWD20190515125408-3/ L Siaskieslisa)

SCRWD20190515125408-3/ L EMFRsESAIRAT)

R RRT/BEES & B
‘SCRWD20190515125408-3/ LSHipH IR S ﬂ

SCRWD20190515125408- J/Lmﬁmﬂ




image341.jpeg
IzTenasan

WA A S A SR O
REHEA-SAME TR SEHEER HRNARE EEARPNE
sprsaTrmes ey spanTamessen
AR T AR

by
I 7318 T1->->75) some e RN [T IR1->-> 75/ somsessee IR (Y
LB T Err=rrery T

sxanTomar sonTonkorn | = g\ Rfn K
Fe FEEERA s
Ees ey mrsmse

HARSR 1 RINMREN SRR IR

.
ScRWOz0190817094841.4 ScAWO0190417094841.4 R
Rurro20190512083352 () R Ruer020190512083352(07) (R
nan e
e 7071513015 vena.Too13015
[222a]
[eea]
=3 (=]
= [==2\]
wnm =
=3 &0
E=NeEm E=REm




image342.jpeg
TR BONGEET FBT\G) ANBSGETETFRg\ES) BN GETET FBT )
IEIEREE Iﬁ|—>—>¥|m/|st mv»»nouvsn{ mp»»mmso{

&R





image343.jpeg
rarass | v
R R
SEFEFRANHALRE HRESE 16144
BEPHRESE
EESHRBKN 16144
R/ PRSI 0

FHEFEFIN—RULFT At | 7EAERA
SUFEHFEHIN
BHROERBIBFBIN

HAFENREZZOBW

AFAR | BEREE BRI E RGBT,

SHEERAAR = B [mEE " s
RABIE  2019-05-14 19:03:47
FRWAN SRS SRR HNE DA SRR SRR

[EKFRIA

TIGHIAA: RS EREE-KE ) RENER- EERIEE TR
) BRI TR

WABIR  2019-05-14 19:03:47




image344.jpeg
G FEFBHHLEE





image345.jpeg
BB
£
E4ERILEE)

SRR

eiEHIEE

JCH-05

JCH-19

JCH-20

RAEH

2019-05-15

20190515

2019-05-15

B U2 5 |

SBIRERER | WS 2R A ESRES

EPUPR FBARBES E5Em
i RWFPD20190514143839  iTe
s RWFPD20190514155523  iTe
i RWFPD20190515152053  iTe

PR

210027

187527

200027

2oty ] BRA TRE
210027 S AR S

el - -
18752F  eeSHIER-EEEEE-EE

il - [
2000207  eRESHIEE-EEEIEE-EE

o




image346.jpeg
&

H-

s
[
4





image347.jpeg
0L e |

100000027

onrF

oo

Boa




image348.emf
仓库管理

原材料

出库

成品

出库

组织

添加仓库

盘库

操作

添加桌面应用

概况

公司右侧

点击查看

货物接受仓库
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仓库录入

填写相关信息

点击提交
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库存表
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核对信息
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库存表

核对后
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启动需要盘点
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《 点击盘库 》

（ 可批量操作 ）

原材料

进货接收

日常工作

入库检验前的进货

接收 →录入

物品分类接收录入

选择原材料

提交后

质检部检验

选择货品类型

选择物品类别

以 “没有原材料 …

采购合同 ”为例

跳转到

原材料汇总页面

找到需入库的原材料

点击 “进货接收 ”

填写相关信息

接收人选择质检

成品

入库接收

入库单状态
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单笔

接收
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填写相关内容

提交

填写相关内容

提交

批量

接收

入库单

批量接收

仓库管理

入库单汇总

说明 ：

1、 成品入库需质检先对生产线上的产品进行检测后 ， 提交给仓库入库

2、 初始值录入 ： 颜色 、 包装 、 体积 ， 物品包装不能为空 ， 录入后仓库接收后库存表中才能体现 。

发货单

冻结待出库明细

办理出库

发货单列表

补植出库单号

部分出库

全部出库

打印单据 (多牌号及

颜色可拆分打印 )
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说明：
1、成品入库需质检先对生产线上的产品进行检测后，提交给仓库入库
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