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[bookmark: _Toc18554]程序安装和系统登录
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图1-1
[bookmark: _Toc20220]基础设置
[bookmark: _Toc7974]员工档案
[bookmark: _Toc8559]功能介绍
维护员工档案:员工工号、员工姓名、主岗位名称等。
员工账号：员工登录的账号
员工工号：员工的工号，唯一
员工姓名：员工的姓名
主岗位编码：员工主要岗位的编码
主岗位名称：员工主要岗位的名称
联系电话：员工的联系电话号码
主部门编码：员工主要部门的编码
主部门名称：员工主要部门的名称
禁用：该员工的禁用状态
邮箱：员工的邮箱地址
备注：备注信息
员工档案用于记录员工的基础信息。
	序号
	字段
	类型
	方式
	业务规则

	1
	员工账号
	文本
	自动
	用户信息选取赋值

	2
	员工工号
	文本
	手动
	唯一

	3
	员工姓名
	文本
	手动
	

	4
	主岗位编码
	文本
	手动
	

	5
	主岗位名称
	文本
	手动
	

	6
	联系电话
	文本
	手动
	

	7
	主部门编码
	文本
	手动
	

	8
	主部门名称
	文本
	手动
	

	9
	禁用
	是否
	手动
	

	10
	邮箱
	文本
	手动
	

	11
	备注
	文本
	手动
	



新建员工档案
员工档案路径：基础设置--员工档案。
新建员工档案步骤如下：
· 点击基础设置。  
· 点击员工档案。
· 点击工具栏“同步用户”按钮，可同步用户信息。  
· 点击新建按钮，新建员工档案，填写员工档案信息。
· 鼠标单击方式选择是否禁用。
· 点击保存（如图2.1.2）。

[image: F:\测试工作\测试工作\内部小工单标准品\内部小工单操作手册截图\2-1.png2-1]
图2.1.2
员工报工权限维护
员工报工权限维护步骤如下：
· 点击工具栏“报工权限”按钮。 
· 左侧选择生产员。
· 右侧选择工序。
· 点击“确认”按钮，成功设置员工工序报工权限（如图2.1.3）。
[image: 2.1.2-2]
图2.1.3
[bookmark: _Toc5257]物料档案
[bookmark: _Toc11847]功能介绍
维护物料档案：物料编号、物料名称、物料类型、规格型号、计量单位、物料分类、物料属性、禁用、备注。
物料编号：物料的编号
物料名称：物料的名称
物料类型：物料的类型
规格型号：物料的规格型号
计量单位：物料的计量单位
物料分类：物料的物料分类
物料属性：物料的物料属性
禁用：该物料的禁用状态
备注：备注信息
物料档案用于维护每一个物料的基础信息。
	序号
	字段
	类型
	方式
	业务规则

	1
	物料编号
	文本
	手动
	

	2
	物料名称
	文本
	手动
	

	3
	物料类型
	文本
	选择
	原材料/半成品/成品

	4
	规格型号
	文本
	手动
	

	5
	计量单位
	文本
	选择
	计量单位选取

	6
	物料分类
	文本
	手动
	

	7
	物料属性
	文本
	选择
	采购/自制/外协

	8
	禁用
	是否
	手动
	

	9
	备注
	文本
	手动
	


新建物料档案
物料档案信息路径：基础设置--物料档案。
新建物料档案步骤如下（图2.2.2）：
· 点击基础设置。  
· 选择物料档案。
· 点击新建按钮新建物料档案表单。
· 输入数据，填写物料编号、物料名称、规格型号、物料分类、备注。
· 鼠标单击物料类型下拉框按钮，选择原材料/半成品/成品。  
· 鼠标单击计量单位下拉框按钮，选择计量单位。
· 鼠标单击物料属性下拉框按钮，选择采购/自制/外协。
· 鼠标单击选择是否禁用。
· 点击保存物料档案。
[image: F:\测试工作\测试工作\内部小工单标准品\内部小工单操作手册截图\2-2.png2-2]
图2.2.2
工艺查询
工艺查询步骤如下（图2-2）：
· 选择物料。
· 点击工具栏“工艺查询”。
· 左侧选择工艺名称后，右侧显示工序（如图2.2.3）。
[image: 2.2.3]
图2.2.3
[bookmark: _Toc4075]计量单位
[bookmark: _Toc8206]功能介绍
计量单位信息。主要内容包括计量单位名称、计量单位组、禁用、备注。
计量单位信息维护后用于设定物料信息/工序的计量单位。
[bookmark: _1.3.2新建产线工位]新建计量单位
计量单位路径：基础设置--计量单位。
新建计量单位信息步骤如下（图2-3）：
· 点击基础设置，点击计量单位。
· 填写计量单位名称、备注。
· 鼠标单击计量单位组下拉框，选择时间、数量等。
· 鼠标单击选择是否禁用。
· 点击保存。
[image: F:\测试工作\测试工作\内部小工单标准品\内部小工单操作手册截图\2-3.png2-3]
图2-3
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[bookmark: _Toc14859]功能介绍
[bookmark: _1.4.2新建产品工艺]维护不良品项信息。主要内容包括编号、名称、禁用、备注。
新建不良品项
不良品项路径：基础设置--不良品项。
新建不良品项信息步骤如下（图2-4）：
· 点击基础设置。
· 点击不良品项。
· 点击新建。
· 输入编号、名称、备注。
· 鼠标单击选择是否禁用。
· 点击保存。
[image: F:\测试工作\测试工作\内部小工单标准品\内部小工单操作手册截图\2-4.png2-4]
图2-4
[bookmark: _Toc19933]计价方式
[bookmark: _Toc5068]功能介绍
维护计价方式数据。主要内容包括计价方式、计价单位、禁用、备注。
新建计价方式
计价方式路径：基础设置--计价方式。
新建计价方式信息步骤如下（图2-5）：
· 点击基础设置。
· 点击计价方式。
· 点击新建。
· 选择计价方式，输入计价单位、备注。
· 鼠标单击选择是否禁用。
· 点击保存。
[image: F:\测试工作\测试工作\内部小工单标准品\内部小工单操作手册截图\2-5.png2-5]
图2-5
[bookmark: _Toc31520]工序维护
功能介绍
维护工序数据。主要内容包括工序编号、工序名称、标准产出、标准工时、计价方式、计价单位、禁用、备注，具体不良品信息。
新建工序
工序路径：基础设置--工序。
新建工序步骤如下（图2-6）：
· 点击基础设置。
· 点击工序。
· 点击新建。
· 填写工序信息。
· 选择不良品项。
· 点击保存。
[image: F:\测试工作\测试工作\内部小工单标准品\内部小工单操作手册截图\2-6.png2-6]
图2-6
[bookmark: _Toc21072][bookmark: _Toc6960]工序报工权限维护
功能介绍
维护工序可报工生产员信息。
工序报工权限维护
报工权限维护步骤如下：
· 点击基础设置。
· 点击工序。
· 点击工具栏“报工权限”按钮。
· 选择工序。
· 选择生产员。
· 点击确认（如图2.7.2）。
[image: F:\测试工作\测试工作\内部小工单标准品\内部小工单操作手册截图\2.7.2.png2.7.2]
图2.7.2
[bookmark: _Toc32486]工艺路线
功能介绍
维护工艺信息，主要内容包括工艺编号、工艺名称、具体工序信息。
新建工艺路线
工艺路线路径：基础设置--工艺路线。
新建工艺路线步骤如下：
· 点击基础设置。
· 点击工艺路线。
· 点击新建。
· 输入工艺编号、工艺名称、备注以及选择计价方案。
· 选择是否适应全部产品，如果不勾选适应全部产品，明细需要选择工序编号和产品编号、计价方案，选择工序编号和产品编号后，分别自动带出工序名称和产品名称（如图2.8.2-1）。
· 如果勾选适应全部产品，明细只需要选择工序编号并自动带出工序名称（如图2.8.2-2）。
[image: F:\测试工作\测试工作\内部小工单标准品\内部小工单操作手册截图\2.8.2-1.png2.8.2-1]
图2.8.2-1
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图2.8.2-2
[bookmark: _Toc5566]计价方案
功能介绍
维护计价方案数据。可新增计价方案，添加工序并设置计价单价。
维护计价方案
计价方案路径：基础设置--计价方案。
维护计价方案步骤如下：
· 点击基础设置。
· 点击计价方案（如图2.9.2-1）。
[image: 2.9.2-1]
图2.9.2-1
· 左侧可输入计价方案名称。
· 点击查询单价，右侧显示工序编号、工序名称、计价单价，可修改计价单价。
· 点击工具栏“工艺路线”，查询工序并选择添加。
· 点击工具栏“查询时更新单价”或“查询时不更新单价”。
· 点击保存（如图2.9.2-2）。
[image: 2.9.2-2]
图2.9.2-2
[bookmark: _Toc8764]客户资料
功能介绍
维护客户资料。主要内容包括客户编号、客户名称、联系人、联系电话、邮箱、地址。
新建客户资料
新建客户资料路径：基础设置--客户资料。
新建客户资料步骤如下：
· 点击基础设置，点击客户资料，点击新建。
· 输入客户资料，点击保存（如图2.10.2）。
[image: 2.10.2]
图2.10.2
[bookmark: _Toc1250]数据字典
功能介绍
维护数据字典。主要内容包括数据模版、数据字段、取值编号、取值内容、排序号、用途。
新建数据字典
新建数据字典路径：基础设置--数据字典。
新建数据字典步骤如下：
· 点击基础设置。
· 点击数据字典。
· 点击新建。
· 输入数据字典基本信息。
· 点击保存（如图2.11.2）。
[image: 2.11.2]
图2.11.2
数据字典批量导入
数据字典批量导入路径：基础设置--数据字典。
数据字典批量导入步骤如下：
· 点击基础设置。
· 点击数据字典。
· 点击批量导入。
· 选择初始化数据文件，点击打开（如图2.11.3-1）。
· 确认数据无误后，点击确定（如图2.11.3-2）。
· 点击保存（如图2.11.3-3）。
[image: 2.11.3-1]
图2.11.3-1

[image: 2.11.3-2]
图2.11.3-2
[image: 2.11.3-3]
图2.11.3-3
[bookmark: _Toc4863]销售管理
[bookmark: _Toc6959]销售订单
功能介绍
实现不同角色可对销售订单进行管理，如新建、修改、删除、查询以及审核。
新建销售订单
新建销售订单路径：销售管理--销售订单；
新建销售订单步骤如下（图3.1.2）：
· 点击销售管理。
· 点击销售订单。
· 点击新建。
· 选择客户名称，输入备注。
· 点击选择交付日期。
· 点击选择明细物料编号、物料名称，自动带出规格型号和计量单位。
· 输入明细销售数量和备注。
· 点击保存。
[image: F:\测试工作\测试工作\内部小工单标准品\内部小工单操作手册截图\3.1.2.png3.1.2]
图3.1.2
Excel导入创建销售订单
Excel导入创建销售订单路径：销售管理--销售订单；
Excel导入创建销售订单步骤如下（图3.1.3）：
· 点击销售管理。
· 点击销售订单。
· 点击“批量导入”按钮。
· 点击“导入数据”按钮，将数据导入，输入已有的物料名称，点击验证数据，点击生产订单，完成销售订单创建。
[image: 3.13]
图3.1.3
审核/反审核销售订单
审核/反审核销售订单路径：销售管理--销售订单；
审核/反审核销售订单步骤，以审核为例，如下：
· 点击销售管理。
· 选择销售订单。
· 打开待审核的销售订单。
· 点击工具栏的审核按钮（如图3.1.4），更新审核人、审核时间，同时单据状态变为已审核，锁定无法修改。
[image: F:\测试工作\测试工作\内部小工单标准品\内部小工单操作手册截图\3.1.3.png3.1.3]
图3.1.4
[bookmark: _Toc11511]生产管理
[bookmark: _Toc29381]排产
功能介绍
打开界面后自动查询可排产销售订单明细，手动录入本次排产数量后点击确认生成生产工单。
排产
排产路径：生产管理--排产。
排产步骤如下：
· 点击生产管理。
· 点击排产（如图4.1.2-1）。
[image: F:\测试工作\测试工作\内部小工单标准品\内部小工单操作手册截图\4.1.2-1.png4.1.2-1]
图4.1.2-1
· 设置好查询条件，点击“查询”按钮，查出可排产的销售订单。
· 点击选择计划开始、完成日期。
· 输入本次排产数量。
· 点击工具栏“确认排产”按钮（如图4.1.2-2）。
[image: F:\测试工作\测试工作\内部小工单标准品\内部小工单操作手册截图\4.1.2-2.png4.1.2-2]
图4.1.2-2
[bookmark: _Toc347]生产工单
[bookmark: _Toc19436]功能介绍
生产工单可通过销售订单自动生成，也可手动创建。计划员角色可进行查看，
生产主管可点击派工按钮打开派工界面。
派工
生产工单派工路径：生产管理--生产工单。
生产工单派工步骤如下：
· 点击生产管理。
· 点击生产工单。
· 选择需要派工的生产工单，点击工具栏“派工”按钮（如图4.2.2-1）。
[image: F:\测试工作\测试工作\内部小工单标准品\内部小工单操作手册截图\4.2.2-1.png4.2.2-1]
图4.2.2-1
· 点击选择工艺名称，完成选择后自动在明细显示工序。
· 可在执行人项选择员工进行指派，也可不选择员工进行指派，待员工自领。
· 点击工具栏“派工”按钮（如图4.2.2-2）。
[image: F:\测试工作\测试工作\内部小工单标准品\内部小工单操作手册截图\4.2.2-2.png4.2.2-2]
图4.2.2-2
已派工工单
打开已派工生产工单路径：生产管理--生产工单。
打开已派工生产工单步骤如下：
· 点击生产管理。
· 点击生产工单。
· 打开已派工生产工单可以查看工序完工数、良品数、不良品数（如图4.2.3-1）。
[image: 4.2.3-1]
图4.2.3-1
· 点击工具栏“标签打印”按钮，可预览（如图4.2.3-2）。
[image: 4.2.3-2]
图4.2.3-2
· 点击工具栏“不良品项”按钮，可打开报工不良品项查询（如图4.2.3-3）。
[image: 4.2.3-3]
图4.2.3-3
[bookmark: _Toc331] 工序任务单
[bookmark: _Toc28294]功能介绍
生产工单点击派工后自动生成。生产员、生产主管角色仅拥有单据查询权限，生产员可以对工序任务单进行自领和报工。
移动端自领
移动端自领工序任务单路径：生产管理--待领取。
工序任务单自领步骤如下：
· 点击生产管理。
· 点击待领取（如图4.3.2-1）。
· 点击需要领取的任务（如图4.3.2-2）。
· 进入领取任务界面，点击“仅领取”按钮，（如图4.3.2-3）。
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移动端扫码领取
移动端扫码领取工序任务单路径：生产管理--领取任务。
工序任务单自领步骤如下：
· 点击生产管理。
· 点击领取任务（如图4.3.3-1）。
· 进入扫码界面，可进行扫码领取任务（如图4.3.3-2）。
· 进入领取任务界面，点击“仅领取”按钮，只会领取目前任务（如图4.3.3-3）。
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移动端报工
移动端工序任务单报工路径：生产管理--待报工。
移动端工序任务单报工步骤如下：
· 点击生产管理。
· 点击待报工（如图4.3.4-1）。
· 点击需要报工的任务（如图4.3.4-2）。
· 进入生产报工界面，工单编号、交付日期、产品名称、报工数、良品数在选择需要报工的任务后自动带出，输入报工信息。
· 点击“扫码”按钮，进入扫码界面。
· 点击“开始”按钮，开始任务。
· 点击“报工”按钮，对已开始的任务进行报工（如图4.3.4-3）。
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移动端扫码报工
移动端扫码领取工序任务单路径：生产管理--生产报工。
工序任务单自领步骤如下：
· 点击生产管理。
· 点击生产报工（如图4.3.5-1）。
· 进入扫码界面，可进行扫码报工（如图4.3.5-2）。
· 进入生产报工界面，工单编号、交付日期、产品名称、报工数、良品数在选择需要报工的任务后自动带出。
· 输入不良品数。
· 点击“扫码”按钮，进入扫码界面。
· 点击“开始”按钮，开始任务。
· 点击“报工”按钮，对已开始的任务进行报工（如图4.3.5-3）。
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[bookmark: _Toc23378]报工审批
功能介绍
生产主管可通过电脑端和移动端进行审批生产报工单。
审批
生产报工单审批路径：生产管理--生产报工单。
生产报工单审批步骤如下：
· 点击生产管理。
· 点击生产报工单。
· 选择需要审批的生产报工单。
· 双击打开选中的生产报工单。
· 点击工具栏审批按钮。
· 可输入审批意见。
· 点击“是”按钮，审批通过；点击“否”按钮，审批不通过（如图4.4.2）。
[image: F:\测试工作\测试工作\内部小工单标准品\内部小工单操作手册截图\4.4.2.png4.4.2]
图4.4.2
移动端审批
移动端生产报工单审批路径：生产管理--生产报工单。
移动端生产报工单审批步骤如下：
· 点击生产管理。
· 点击待审批（如图4.4.3-1）。
· 点击需要审批的生产报工单（如图4.4.3-2）。
· 进入待审批单据详细界面，输入审批工资。
· 输入审批意见。
· 点击下方“通过”或“驳回”按钮（如图4.4.3-3）。
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移动端查询审批不通过
移动端查询报工审批不通过路径：生产管理--审批不通过。
查询报工审批不通过步骤如下：
· 点击生产管理。
· 点击报工不通过（如图4.4.4-1）。
· 点击需要重新报工的任务（如图4.4.4-2）。
· 进入报工不通过详细界面，可更改报工信息，点击下方“报工”按钮（如图4.4.4-3）。
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[bookmark: _Toc26853]绩效工资
功能介绍
生产员可通过该功能进行查询绩效工资。
绩效工资
PC端查询绩效工资路径：生产管理--绩效工资。
查询绩效工资步骤如下：
· 点击生产管理。
· 点击绩效工资（如图4.5.2-1）。
· 勾选需要查询的生产员，点击上方工具栏“今日”、“昨日”、“本周”、“上周”、“本月”和“上月”按钮可查询所选类型的绩效工资，也可选择开始日和截止日期进行查询，类型会自动变为自定义，点击“查询”按钮进行查询（如图4.5.2-2）。
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图4.5.2-1
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图4.5.2-2
移动端绩效工资
移动端查询绩效工资路径：生产管理--绩效工资。
查询绩效工资步骤如下：
· 点击生产管理。
· 点击绩效工资（如图4.5.3-1）。
· 点击下方工具栏按钮可查询所选类型的绩效工资，也可选择开始日和截止日期进行查询，类型会自动变为自定义（如图4.5.3-2）。
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图4.5.3-1 			       图4.5.3-2 
[bookmark: _Toc12714]工单进度
功能介绍
可通过该功能查看生产工单进度，同时可对生产工单进行派工、删除等操作。
工单进度
工单进度路径：生产管理--报表--工单进度。
查询工单进度步骤如下：
· 点击生产管理，点击展开报表。
· 点击工单进度（如图4.6.2-1）。
[image: 4.6.2-1]
图4.6.2-1
· 点击上方“未开始”、“执行中”等按钮，可查询对应符合条件的生产工单，点击“派工”，可对工单进行派工，点击“删除”可删除工单，右侧展示工单工序情况（如图4.6.2-2）。
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图4.6.2-2
[bookmark: _Toc30099]看板
功能介绍
通过该功能可以查看生产管理平台整体数据。
看板功能
看板路径：首页--看板。
看板功能步骤如下：
· 点击首页。
· 点击看板（如图4.7.2-1）。
· 看板效果（如图4.7.2-2）。
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图4.7.2-1
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图4.7.2-2
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