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1. 流程概要
1.1. 名词和术语定义

部门领用：企业内部生产、研发或其他部门根据生产计划或任务需求，向仓库申请并领取

所需原材料、半成品或辅助材料的行为，其核心是通过规范化流程确保物料领用的准确

性与效率，避免资源浪费或短缺。

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”）的按部门领用

申请流程。

业务场景：公司内部非生产类材料、非直接生产类材料的领用。

1.3. 流程目标
1）明确领料申请、审核、执行及监督流程，通过领料申请单与领料单标准化操作，减

少人为操作误差与资源滥用风险。

1.4. 流程图例
2）、流程图标

基本的流程图标如下图 1：
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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

3. 流程变革与预期收益
请见表 5:流程变革与预期收益

岗位
步骤

编号
流程描述

系统

操作
表单输入 表单输出

需求部门 A-010

需求部门根据日常办公需要，可直接通过新增部门领料单发起领用

申请，涉及领用类型：生产材料、研发材料、非标材料、设备零配

件(需体现相关单据内容)

是 部门领料单

仓管 B-010 领用申请确认后，仓库做出库流程 是 部门领料单 出库单据

需求部门 A-020 车间生产人员按单接收材料并确认数量 否

流程步骤编号 业务流程目标及功能期望描述 优先级

通过规范化流程确保物料领用的准确性与效率，避免资源浪费或短缺 高

岗位
步骤

编号
单据名称 单据编号规则 单据类型

是否

打印

需求部门 A-010 领用申请单 LYSQ+年+月+3位流水号

仓库 B-010 材料出库单 CLCK+年+月+3位流水号

岗位
步骤

编号
流程名称 重要管控点需求 管控目标或方法

减少人为操作误差与资源滥用风险 需求部门根据实际需求发起部门领料申请
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4.流程功能描述
依据企业需要，对生产需要的一些辅料及配件，部门相关人员，可以发起临时领用申请单据，即系

统中创建部门领用申请单，录入相关材料名称、规格、申请数量等，保存提交即可；

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

需求部门根据实际需求发起部门

领料申请
√

通过规范化流程确保物料

领用的准确性与效率，避免

资源浪费或短缺
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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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