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本文件仅供光华荣昌集团内部及各分公司使用，未经集团公司领导书面批准，不允许以任何形式将本文件泄露给外部公司或人员。
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目的
为规范公司企业资源规划（以下简称QAD）系统的管理，特制定本制度。QAD系统各岗位人员的职责管理除公司有特殊规定外，皆按本制度执行。QAD系统各岗位的考核将以本制度为依据，纳入公司绩效考核体系内。

适用范围
适用于集团本部以及各个分公司。
定义

业务蓝图：是指改进后的企业流程模型，国际ERP系统通用的一种企业建模方法。
职责和权限
4.1集团信息管理本部 QAD经理

负责各个分公司的实施；

业务蓝图的编写与更新；
各个分公司关键用户以及QAD系统管理员的培训；
检查各个分公司以及集团本部各个相关部门操作手册的编写；
根据集团信息管理本部-IT信息管理系统制度，给系统升级，打补丁；
编写下一年度的QAD系统相关的预算；
根据各个分公司以及集团本部关键用户提出的需求进行评估，编写需求文档，选拔顾问公司进行二次开发；

集团信息管理本部负责监管系统的稳定性，以及评估各个分公司报上来需要修复的数据，给出修复方案由各个分公司进行修复；

QAD系统角色和权限的部署。

4.2集团下属各个分公司系统管理员:

对于新入职员工，提交权限申请，需要变更权限的用户也由各个分公司的系统管理员提交申请。对于已经离职的用户，各个分公司的系统管理员负责通知信息管理部封存用户权限；
组织关键用户及时更新操作手册；
收集关键用户的需求，汇总提交到集团信息管理部；
各个分公司系统管理员负责首先排查用户的问题，如果可以解决指导用户自己解决数据问题，如果不能解决提交给集团信息管理本部。

4.3基础数据（物料主数据，BOM和工艺）的维护—研发部：

负责制定物料编码规则，物料描述1和2的规范；
负责收集物料相关属性的信息，并且录入到QAD系统中；
在QAD或者BPM中维护BOM和工艺路线，并且核对；
通知财务人员维护并且计算物料的成本；
确保QAD系统中物料的属性正确并且完整；
负责维护物料单位，以及采购销售与BOM存货之间的单位转换关系；
负责与各个分公司确认是自制件还是转包件。如果是转包件需要确认转包成本以及分包商。

4.4采购员
负责维护高级重复生产的生产日程，并且展开；
负责维护采购订单或者采购日程以确保生产；
负责及时的维护和更新采购价目表；
   4.5生产调度（生产计划）
4.5.1  负责检查计划物料BOM、关键物料清单的完整性、准确性；

4.5.2  负责下单生产计划，保证生产加工单物料的准确性；计划有变动时，及时调整并维护、重新下达生产计划，并将调整结果向下游用户作正式的通知。
4.5.3  负责与调货供应商核对到货物料的正确性。
4.6仓储管理员:

4.6.1  根据采购订单或者采购日程进行收货，确认数量，送检；
4.6.2   根据送检结果及时移库，确保每天的账务当日录入系统；
4.6.3   生产配送及时准备；
4.6.4   创建新库位的时候，要及时通知财务；
4.6.5  成品发货及时准确；确保发出商品库的账实相符；
4.6.6  确保每月进行盘点，盘点的结果真实准确；
4.6.7  每日的业务数据要在当日下班前录入系统，不能延误，延误最多不能超过一个工作日。

4.7销售人员：

4.7.1  及时的录入客户的订单，确保数量和发货截止日期准确；
4.7.2  如果客户给销售预测，确保及时录入销售预测；
4.7.3  每次发运或者使用创建之前检查销售价格；
4.7.4  定期和客户对账，确保发出商品和应收账款每月和客户准确无误。

4.8
财务人员---应付、应收（集团本部）
4.8.1  制定整个集团的客户和供应商编码规则；
4.8.2  维护整个集团的客户和供应商信息；
4.8.3  核对各个分公司的往来账务是否相符、集团内部的开票数据。



4.9 财务人员----应付、应收（分公司）

4.9.1  应付会计和仓库主管共同核算供应商寄存结算数量，确保账实相符，没有过量消耗；
4.9.2  及时挂账，正确做三单匹配；
4.9.3  及时处理核对应付账款的差异，并且进行分析；
4.9.4  应收会计每月根据销售发货，过账系统发票；
4.9.5  核对系统发票与金税发票是否一致，如果税金有出入，调节应收账款，确保每月的收入和成本配比。



4.10 财务主管-总账管理（分公司）

4.10.1 负责总账模块的科目维护更新,分帐设置管理；
4.10.2 检查每日事务处理,并将集成事务处理过帐到财务模块核对科目总账;

4.10.3每月月底监管盘点；
4.10.4结算会计期间,打印资产负债表、损益表等财务报表;

4.10.5 每月结账后进行差异分析；
4.10.6 指导其他岗位的日常操作,检查错误日志,和it部相关人员解决问题;

4.10.7 每月检查总账和明细账是否相符。
4.10.8 如果每个月有异常差异，需要提交给集团财务处理意见，等待集团财务领导给出指示，在QAD系统中进行处理。


4.11 成本经理-集团财务
4.11.1 负责统一QAD系统中产品类的规则，负责增加产品类；
4.11.2 负责统一集团QAD系统的总账科目；
4.11.3 负责提出财务报表规划，汇总集团报表；
4.11.4 检查并且批准新材料的成本，指导各个分公司的差异结转工作；
4.11.5 抽查集团总部以及各个分公司的固定资产，并且检查各个分公司的分摊情况；
4.11.6 对于各个分公司提交的差异以及建议处理意见，给予批准或者处理方案。

业务体系流程图
不适用

程序

不适用
相关文件
无
附则
无。
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