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1.1 行政综合部

1.1.1 基建工程及生产配套工程申请表
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1.1.2 工程联系单
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1.1.3 工程进场材料及工程分顶验收单



广东国华新材料科技股份有限公司 日期：2022-09-28 作者：林森、黄雨涵、徐紫泳 版本：4.0

文件名：附件-【广东国华新材料科技股份有限公司】OA协同办公系统实施方案 页码：目录

上海泛微网络科技股份有限公司 www.weaver.com.cn 第 6 页 共 108 页
上海市闵行区联航路 1188 号浦江智谷 33 号楼 泛微软件大厦 201112

电话：021-68860368、68860398 传真：021-50942278

1.1.4 工程竣工验收单
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1.1.5 服务类工程申请表
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1.1.6 基建工程和生产配套工程管理规定



广东国华新材料科技股份有限公司 日期：2022-09-28 作者：林森、黄雨涵、徐紫泳 版本：4.0

文件名：附件-【广东国华新材料科技股份有限公司】OA协同办公系统实施方案 页码：目录

上海泛微网络科技股份有限公司 www.weaver.com.cn 第 9 页 共 108 页
上海市闵行区联航路 1188 号浦江智谷 33 号楼 泛微软件大厦 201112

电话：021-68860368、68860398 传真：021-50942278

1.1.7 基建工程及生产配套工程方案评审表
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1.1.8 岗位认定表-品质管理部
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1.1.9 岗位认定表-生产制造部
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1.1.10 绩效评估表
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1.1.11 （非生产）新员工培训跟踪记录和三级培训表
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1.1.12 （生产）新员工培训跟踪记录和三级培训表
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1.1.13 培训签到表
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1.1.14 学员评估表
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1.1.15 2022 年培训达成率和招聘及时率统计 9月更新
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1.1.16 2022 年实习证及上岗证统计表
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1.1.18 人事变更申请表



广东国华新材料科技股份有限公司 日期：2022-09-28 作者：林森、黄雨涵、徐紫泳 版本：4.0

文件名：附件-【广东国华新材料科技股份有限公司】OA协同办公系统实施方案 页码：目录

上海泛微网络科技股份有限公司 www.weaver.com.cn 第 23 页 共 108 页
上海市闵行区联航路 1188 号浦江智谷 33 号楼 泛微软件大厦 201112

电话：021-68860368、68860398 传真：021-50942278

1.1.19 聘用通知书
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1.1.20 考勤与假期管理制度
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1.1.21 续订劳动合同意向书



广东国华新材料科技股份有限公司 日期：2022-09-28 作者：林森、黄雨涵、徐紫泳 版本：4.0

文件名：附件-【广东国华新材料科技股份有限公司】OA协同办公系统实施方案 页码：目录

上海泛微网络科技股份有限公司 www.weaver.com.cn 第 26 页 共 108 页
上海市闵行区联航路 1188 号浦江智谷 33 号楼 泛微软件大厦 201112

电话：021-68860368、68860398 传真：021-50942278



广东国华新材料科技股份有限公司 日期：2022-09-28 作者：林森、黄雨涵、徐紫泳 版本：4.0

文件名：附件-【广东国华新材料科技股份有限公司】OA协同办公系统实施方案 页码：目录

上海泛微网络科技股份有限公司 www.weaver.com.cn 第 27 页 共 108 页
上海市闵行区联航路 1188 号浦江智谷 33 号楼 泛微软件大厦 201112

电话：021-68860368、68860398 传真：021-50942278

1.1.22 员工基础信息登记表
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1.1.23 员工离职审批表
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1.1.24 离职交接清单
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1.1.25 解除劳动合同证明书
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1.1.26 招聘员工申请表
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1.1.27 招聘介绍费表



广东国华新材料科技股份有限公司 日期：2022-09-28 作者：林森、黄雨涵、徐紫泳 版本：4.0

文件名：附件-【广东国华新材料科技股份有限公司】OA协同办公系统实施方案 页码：目录

上海泛微网络科技股份有限公司 www.weaver.com.cn 第 33 页 共 108 页
上海市闵行区联航路 1188 号浦江智谷 33 号楼 泛微软件大厦 201112

电话：021-68860368、68860398 传真：021-50942278

1.1.28 年度培训计划
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1.1.29 培训通知
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1.1.30 员工绩效
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1.1.31 请假单
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1.1.32 加班申请单
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1.1.33 异常打卡单
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1.2 品质管理部

1.2.1 系统文件新增、修订、回收、发布审批表
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1.2.2 第三方测试申请
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1.2.3 质量反馈跟踪单
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1.2.4 CAR 单
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1.2.5 退货返修评审表



广东国华新材料科技股份有限公司 日期：2022-09-28 作者：林森、黄雨涵、徐紫泳 版本：4.0

文件名：附件-【广东国华新材料科技股份有限公司】OA协同办公系统实施方案 页码：目录

上海泛微网络科技股份有限公司 www.weaver.com.cn 第 44 页 共 108 页
上海市闵行区联航路 1188 号浦江智谷 33 号楼 泛微软件大厦 201112

电话：021-68860368、68860398 传真：021-50942278

1.2.6 5M1E 变更评审
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1.2.7 可靠性实验室申请
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1.2.8 供应商行动改善报告
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1.3 生产技术部

1.3.1 检粉和批量首件设计方案、产品过程加工图纸的下发
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1.3.2 工艺试验跟踪单设计及下发
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1.3.3 临时工艺卡制作及下发
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1.3.4 采购项目评估表的作业流程
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1.3.5 设备到位初次验收流程（需设备报修流程，缺表单和流程图）

缺 v1.3 版本表单
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1.3.6 设备安装调试及试运行流程
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1.3.7 设备最终验收流程
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1.3.8 技术改造项目申请流程
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1.3.9 固定资产处置流程
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1.3.10 设备停用、报废、启用申请流程
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1.3.11 设备工作联系流程
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1.3.12 设备流转申请流程
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1.4 生产制造中心

1.4.1 生产排产计划流程
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1.4.2 生产部工序激励奖金审批流程
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1.4.3 生产制造中心调试激励流程
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1.4.4 月度报废处理申请流程
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1.4.5 月度不良品处理申请流程
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1.4.6 仓库复检记录审批流程
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1.4.7 采购申请流程
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1.4.8 生产绩效考核流程
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1.5 供应链管理部

1.5.1 采购项目审批流程
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1.5.2 合同审批流程
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1.5.3 异常物料处理申请流程
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1.5.4 新供应商评审流程
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1.5.5 A 类供应商定期评审流程
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1.5.6 B 类供应商定期评审流程
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1.5.7 供应商合格名录A类材料审核流程
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1.5.8 供应商合格名录 B类材料审核流程
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1.6 财务部

1.6.1 借款申请单流程
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1.6.2 出差审批表流程
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1.6.3 出差报销单流程
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1.6.4 费用支出申请表流程
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1.6.5 支出证明单流程
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1.6.6 通讯（交通）报销单流程
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1.6.7 请款单流程
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1.6.8 工资请款书流程
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1.7 生产安全

1.7.1 动火作业许可证流程
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1.7.2 高处作业许可证流程
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1.7.3 吊装作业许可证流程
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1.7.4 动土作业许可证流程
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1.7.5 临时用电作业许可证流程
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1.7.6 有限空间作业许可证流程



广东国华新材料科技股份有限公司 日期：2022-09-28 作者：林森、黄雨涵、徐紫泳 版本：4.0

文件名：附件-【广东国华新材料科技股份有限公司】OA协同办公系统实施方案 页码：目录

上海泛微网络科技股份有限公司 www.weaver.com.cn 第 94 页 共 108 页
上海市闵行区联航路 1188 号浦江智谷 33 号楼 泛微软件大厦 201112

电话：021-68860368、68860398 传真：021-50942278

1.7.7 安全环保合理化建议表流程
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1.7.8 安全环保奖惩通报表流程
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1.7.9 安全环保问题整改通知流程
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1.7.10 安全环保通知公告流程
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1.7.11 新化学品评估表流程
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1.7.12 事故调查报告表流程
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1.7.13 工伤事故调查报告流程
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1.8 市场部

1.8.1 印章使用申请表流程
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1.8.2 合同、协议审批表流程
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1.8.3 客户信用调查评定表流程
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1.8.4 用车申请单流程

1.9 无需搭建的流程清单

2.品质管理部（1 条）

序号 流程名称 表单名称 流程图 流程表单备注
表单详情

见附件
是否搭建

1
第三方测

试申请
缺表单 缺表单和流程图 / 不搭建

4.生产制造中心（3 条）

序号 流程名称 表单名称 流程图 流程表单备注
表单详情

见附件
是否搭建

1

生产部 xx

工序激励

奖金明细

表

生产部 xx

工序激励

奖金明细

表

编制→生产制造中心副经理

复核→生产制造中心负责人

审批→行政综合部结合计发

激励奖金

此表仅适用于生产制造中

心员工（除调试员）, 试用

期员工月度考评将作为试

用期是否合格的依据

做到抓取其他表（还未提

供）的数据通过 excel 公式

自动带入表内

附件 1.4.2 不搭建

2

生产制造

中心调试

激励奖金

申请明细

表

生产制造

中心调试

激励奖金

申请明细

表

编制→生产制造中心副经理

复核→生产制造中心负责人

→行政综合部结合计发激励

奖金

此表仅适用于生产制造中

心调试员, 试用期员工月

度考评将作为试用期是否

合格的依据。

做到抓取其他表（还未提

供）的数据通过 excel 公式

自动带入表内

附件 1.4.3 不搭建

3

生产操作

类岗位认

定记录表

生产操作

类岗位认

定记录表

申请人→生产技术部填写认

定目录→生产主管/技术员

→IPQC→生产技术部工程师

→提交行政综合部签定归档

用于对上岗职员的技能评

定，由生产发起申请，技

术及品管部门进行考核确

认。

岗位认定目录和实技操作

附件 1.1.9 不搭建
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考核中的内容等考虑自动

带出，需联系行政综合部

获取

6.财务部（1 条）

序号 流程名称 表单名称 流程图 流程表单备注
表单详情

见附件
是否搭建

1

通讯（交

通）报销

流程

通讯（交

通）报销

单

通讯费用人提交→部门负责

人审核→财务会计初审→财

务经理复审→主管副总审批

（1 万元以下，不含 1 万元）

→总经理审批（1 万元至 10

万元以内，不含 10 万元）→

董事长审批（10 万元以上，

含 10 万元）

按职别设定通讯录报销标

准（询问雷经理拿通讯录

职别标准），可小于等于，

不能大于

附件 1.6.6 不搭建

7.安全中心（5 条）

序号 流程名称 表单名称 流程图 流程表单备注
表单详情

见附件
是否搭建

1

高处作业

许可证审

批流程

高处作业

许可证

项目负责人提交审核→安全

组负责人审核→作业区域负

责人审核→分管安全总监审

核

b.流程表单备注

提交人、所在部门，具体

表单以附件形式上传
附件 1.7.2 不搭建

2

吊装作业

许可证审

批流程

吊装作业

许可证

项目负责人提交审核→安全

组负责人审核→作业区域负

责人审核→分管安全总监审

核

简化表单，例：提交人、

所在部门，具体表单以附

件形式上传

附件 1.7.3 不搭建

3

动土作业

许可证审

批流程

动土作业

许可证

项目负责人提交审核→安全

组负责人审核→作业区域负

责人审核→分管安全总监审

核

分管安全总监审核完成

后，项目负责人根据相关

事项和内容，通知作业单

位进行作业，作业后进行

验收，并在表单上注明作

业完成并已验收简化表

单，例：提交人、所在部

门，具体表单以附件形式

上传

附件 1.7.4 不搭建

4

临时用电

作业许可

证审批流

程

临时用电

作业许可

证

项目负责人提交审核→安全

组负责人审核→作业区域负

责人审核→分管安全总监审

核

简化表单，例：提交人、

所在部门，具体表单以附

件形式上传

附件 1.7.5 不搭建

5

有限空间

作业许可

证审批流

程

有限空间

作业许可

证

项目负责人提交审核→安全

组负责人审核→作业区域负

责人审核→分管安全总监审

核

/ 附件 1.7.6 不搭建

8.技术中心（7 条）
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序号 流程名称 表单名称 流程图 流程表单备注
表单详情

见附件
是否搭建

1
请假申请

流程

请假申请

单
整合到行政综合部相同流程

2
出差审批

流程

出差审批

表

整合到财务部

相同流程

3
出差报销

流程

差旅费报

销单

4
费用支出

申请流程

费用支出

申请表

5
支出证明

流程

支出证明

单

6

通讯（交

通）报销

流程

通讯（交

通）报销

单

7
支出请款

流程
请款单

9.市场部（9 条）

序号 流程名称 表单名称 流程图 流程表单备注
表单详情

见附件
是否搭建

1

客户文件

盖章审批

流程

印章使用

申请表

申请人提交→部负责人审核

→财务经理审批（必要时）

→主管副总审批→总经理审

批

建议一份文档，走一次流

程

而不是多个文档走同一个

流程

附件 1.8.1

不搭建，

合并到行

政综合部

的盖章流

程

2
用车申请

流程

车辆使用

申请表

申请用车人提交→总经理审

批→行政安排车辆

用车人需手动填写，总部

审批和车队安排只读
附件 1.8.4

不搭建，

通用流程

3
借款申请

流程

借款申请

单
借款申请流程 借款申请单 /

整合到财

务部

相同流程

4
出差审批

流程

出差审批

表
出差审批流程 出差审批表

5
出差报销

流程

差旅费报

销单
出差报销流程 差旅费报销单

6
费用支出

申请流程

费用支出

申请表
费用支出申请流程 费用支出申请表

7
支出证明

流程

支出证明

单
支出证明流程 支出证明单

8

通讯（交

通）报销

流程

通讯（交

通）报销

单

通讯（交通）报销流程 通讯（交通）报销单

9
支出请款

流程
请款单 支出请款流程 请款单
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