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1. 流程概要
1.1. 名词和术语定义

下列名词、术语定义适用于本文件。

资料袋：资料袋特指装载各类经客户或公司内部有权限人员签字确认的且可用于大货生

产和检验依据的样品、实物原样的袋子。是印刷包装企业将产品的颜色样、结构样、成

品样等各类样品装载在一个资料袋，用以指导生产制程各个环节的生产、组装。

1.2. 范围
此流程适用的范围为：昆明五彩印务有限公司（以下简称“五彩印务”）的资料袋管理

流程。

业务场景：公司内部的参考样、客户样、企业样、标准样、彩稿、刀模样、拼版图等其

他资料的统一管理。

1.3. 流程目标
解决产品变更后生产部门还拿未变更之前的样稿袋生产造成的生产事故问题；

2）、解决样稿袋流转过程中，找不到，丢失的问题；

3）、解决样稿管理员在生产计划下达后，提前准备样稿的问题；

4）、解决样稿袋长时间未收回，不知道在哪个环节，最后哪个班组，哪个人拿走的问题；
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5）、解决样稿袋快速查找的问题；

6）、解决样稿袋变更、作废的确认问题，防止错误的样稿袋流入生产环节。

1.4. 流程图例
基本的流程图标如下图 1：

图 1 基本流程图标
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2. 流程详细说明

2.1. 流程图
流程图如下图 2。

图 2 流程图
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2.2. 流程关键节点说明
请见表 1:流程节点说明。

2.3. 流程节点目标及期望值
请见表 2:流程节点目标及期望值

2.4. 流程相关规则
请见表 3:流程相关规则

2.5. 流程关键控制点
请见表 4:流程关键控制点

岗位
步骤编

号
流程描述

系统

操作
表单输入 表单输出

工艺 A-030 建立资料袋档案、资料袋编号 是 资料袋档案

资料袋

管理员
B-030 资料袋管理员将资料袋入货架 是 资料袋档案 资料袋档案

资料袋

管理员
D-020 资料袋管理人员进行资料袋发放 时 资料袋档案 资料袋发放

车间 D-030 机台接收资料袋 是 资料袋发放 机台资料袋接收

车间 D-040 进行资料袋的归还 是 机台资料袋接收 资料袋归还

流程步骤编号 业务流程目标及功能期望描述 优先级

制定覆盖全生命周期的资料袋管理流程，包括收集、归档、更新、销毁等环节，确保操作规

范与可追溯性
高

岗位
步骤

编号
流程描述

系统

操作
表单输入 表单输出

工艺 A-030 将资料袋，按照产品编号，产品名称建档，并形成资料袋编号 是 工艺卡 资料袋

资料袋

管理员
B-030

资料管理收到资料袋后，将资料袋放于已编完号的货架上，并登记

货架号，将资料袋归档
是 存放位置 资料袋

资料袋

管理员
D-020 生产员工根据资料袋领用任务列表，去资料管理员领用资料袋 是 资料袋 资料袋领用

生产人员 D-040
末工序生产的操作人员与前一工序操作人员通过交接资料袋，生产

完毕，将资料袋扫码归还给资料管理人员
是 资料袋领用 资料袋归还
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3. 流程变革与预期收益
请见表 5:流程变革与预期收益

4.流程功能描述
内部的参考料 客户样、企业样（以工艺标准发到车间）标准样只存在质量部。资料单包括彩稿、刀模

样、拼版图等。针对新产品有数码稿。和质量沟通。企业样做发放、签收、换样。需要发放指定到人，

接收人确认反馈。后续有申请换样，换样后确认。

4.1.资料袋登记
(1)一种手工登记，一种通过流程自动登记，如客户签样企业标样；【节点需确认】，

手工登记内容包含，客户样、企业样（以工艺标准发到车间）、彩稿样等，在其中添加各项文件信息。

4.2.资料袋发放、接收
(1)工艺进行资料袋发放操作，接收人拿到实物需确认；

4.2.资料袋转阅、归还
(1)接收人如将资料袋转阅后，需要系统登记转阅情况，资料袋规还退回时，系统需要归还确认。

岗位
步骤编

号
流程名称 重要管控点需求 管控目标或方法

资料袋在流转中可能出现遗失、损坏 资料袋进行领用归还登记

流程

名称
现状 未来

变更影响分类

收益/效益描述
提高工

作质量

降低

成本

提升

效率

规避

风险

无

资料管理收到资料袋后，将资料袋放于

已编完号的货架上，并登记货架号，将

资料袋归档，有利与按照产品编号，产

品名称及时查到资料袋存放位置

√ √ 能及时高效、准确查找资料袋

无

根据机台，产线的生产计划，及资料袋

库存数据，形成资料袋领用任务列表，

机台人员按任务列表领用资料袋

√
保证机台人员能按计划领用资料袋，防止

遗漏

无

生产过程中的资料袋的领用，交接，通过

领用、借阅、归还流程进行，这样方便操

作，更容易查询资料袋的行进过程，便于

追溯查询

√ √

规避在追溯资料袋的流转过程中在哪个个

位置，防止资料袋的遗失，解决样稿袋长

时间未收回，不知道在哪个环节，最后哪

个班组，哪个人拿走的问题
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5.确认与审批

业务蓝图签字矩阵

组织/岗位 签字栏（如有多人签字，各自签名+日期）

流程各节点工作

角色

五彩印务项目执

行组成员

小羚羊项目组成

员

五彩印务项目决

策组成员

甲方：昆明五彩印务有限公司（盖章）
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