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세방전지 ERP 프로젝트

· 사용자 교육 매뉴얼
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1. Process 개요
1.1 정의 및 목적
(1) 설비이상이 아닌 설비의 성능향상 목적으로 개조개선, 구성품 교체 작업 또느 타 부서에서 공작작업 요청 등을 수행 하기 위한 정비작업 프로세스.이다
(2) 본 프로세스는 개조개선/공작작업을 수행 하는 경우에 적용되며, 생산팀이 요청한 설비이상 작업의 경우PM 03.01.01 POP 설비이상보수, 예방점검 후 이상이 발생한 경우 처리는 PM 03.01.02 고장보수(시설관리팀 자체) 프로세스를 따른다. 
1.2 용어
(1) 통지 : 통지는 타 부서로 어떤 작업을 요청하거나, 특정 업무에 대한 업무 수행 이력을 기록하여 향후 참조 하거나 통계적 분석을 하기 위한 목적으로 생성하고 정비이력을 기술하거나 고장정지, 구두 요청작업 기록 등 다양한 용도로 사용된다.

(2) 오더 : 설비의 기능이상, 고장 발생 시 설비 정상화 및 이상적인 조건으로 회복시키기 위해 점검/정비 작업지시서의 역할을 하며, 소요되는 자재는 오더를 근거로 창고에서 출고 할 수 있게 한다.

(3) 작업장(Work Center) : 작업장은 작업을 수행하는 최소 조직 단위를 말하며, 작업장은 작업이 어디에서 수행되며 누구에 의해 수행되는지를 정의한다. 작업장 마스터에서 원가부서를 각 작업장에 할당한다. 작업장별 정비인력, 일정계획, 능력계획, 비용계산 기준이 되는 정보를 관리한다.

(4) 오더릴리즈 : 오더에서 설계한 사항에 대해 실제 작업할 수 있다고 승인하는 단계로 오더가 릴리즈 되면 작업 지시서 출력, 작업시간 확정을 할 수 있게 된다.

(5) 기술적 완료 : 점검/정비 오더에 대한 작업 및 그 결과 입력이 끝난 경우 처리하는 것으로, 정비이력이 확정되고 변경되지 않는다. 작업 의뢰한 통지도 동시에 종료 처리된다.
1.3 운영 원칙
(1) 통지를 근거로 오더를 생성한다. 단, 타부서에서 통지를 생성 할수 없는 경우, 시설관리팀에서  오더를 먼저 생성 할 수 있으며 오더를 생성하면 통지도 자동 생성된다..
(2) 통지유형 “M3 작업요청” 통지는 오더유형 “CM03 작업요청오더”로 처리한다. 

(3) 자재가 필요한 경우 오더에 자재를 지정하여 자재를 출고 예약한 후 창고로부터 자재를 출고하여 작업한다. 
(4) 작업을 수행 후 시설관리팀 현장직은 소요시간, 작업자, 관련문서 등의 작업결과를 입력 하여야 한다. 만약 오더에 지정된 재고관리 자재가 출고 처리 되지 않았으면 작업결과 입력을 할 수 없다.
(5) 오더의 기술적 완료는 작업결과 입력 후 파트장이 수행한다.  
(6) 통지유형에 지정되는 상태 

	시스템상태
	설명
	사용자상태
	설명

	OSNO
	Outstanding Notification
미결통지
	생성
	통지 생성시점에 자동지정

	
	
	승인
	요청부서에서 필요 시 부서내 승인 기능울 사용하고자 할 경우에 적용한다. 
승인없이 작업 상태로 변경이 가능 하다. 

	NOPR
	Notification Processing
처리 중 통지
	작업
	통지를 릴리즈 하면 자동 지정

또는 통지에 오더를 지정하면 자동 지정

	NOCO
	Notification
Completion

통지 완료
	완료
	오더를 완료 하면 통지도 같이 완료됨 


(7) 오더유형에 지정되는 상태 

	시스템상태
	설명
	사용자상태
	설명

	CRTD
	Created
	생성
	오더를 생성하면 자동으로 지정

	REL
	Order Released
오더가 처리(작업) 중인

상태
	작업
	오더를 생성 후 [image: image2.bmp] 릴리즈 하면 자동으로 지정

	CNF
PCNF
	Confirm 확정
Partial Confirm 부분확정
	확인
	작업자가 작업완료 후 작업결과입력 하면 자동으로 지정
작업결과입력 하면 확정상태가 된다.

	TECO
	Technically Complete
기술적완료
	완료
	파트장이 오더를 [image: image3.bmp] 기술적완료 하면 자동으로 
지정됨
오더를 기술적 완료 하면 오더를 변경할 수 없음

	CLSD
	Business Completion
비즈니스 완료
	완료
	오더에 집계된 비용이 완전히 정산 된 이후에만 
비즈니스완료 가능, Background job을 통해 자동

수행됨


1.4 책임과 역할
	역할
	책임
	시점

	통지 생성,릴리즈
	타부서
	- 설비 개조개선 및 공작작업요청 발생 시

	통지 확인
	시설관리팀(사무직)
	- 통지 접수 후 작업여부 판단

	오더 생성,릴리즈
	시설관리팀(사무직)
	- 통지에 의거 오더 생성

	자재출고
	구매팀
	- 오더에 예약 된 자재불출

	작업 수행
	시설관리팀(현장직)
	- 오더 프린트

	작업결과보고
	시설관리팀(현장직)
	- 작업완료 후

	통지/오더 확인
	파트장
	- 작업결과 보고 완료 시

	기술적 완료
	파트장
	- 작업보고 내용에 이상이 없는 경우


2. Process 흐름도 
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3. 시스템 처리 절차
3.1 통지 생성 (타부서, 시설관리팀)
통지를 생성 하기 위해서 설비를 먼저 찾은 후 통지를 생성 하는 방법과 통지 생성 중에 설비를 찾아 지정 하는 방법이 있다. 아래는 설비를 먼저 찾은 후 통지를 생성 하는 방법이며 통지 생성 중에 설비를 지정할 경우 Step 3.부터 시작하면 된다.

Step 1. 기능위치 구조 : 초기화면
Tcode : IH01
[image: image51.bmp]Menu path : 설비관리→기준정보→기능위치→구조적조회 [image: image5.png]WIE) OIS A2 ESTM)
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[image: image52.bmp]1) 개조개선이 필요한 기능위치를 찾기 위해     를 클릭한다 

Step 2. 기능위치 구조 : 구조리스트
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[image: image55.bmp]
1) 개조개선, 공작작업과 관련된 기능위치 또는 설비에 커서를 둔 상태에서 메뉴 바의 이동 탭을 선택한다. 관련 기능위치 가 없는 경우 이력 하지 않아도 된다. 
2) 통지 생성→일반 을 클릭한다 

Step 3. 통지생성 : 초기화면 
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1) 통지유형 중 M3 (작업요청통지)을 입력한다. 
2) 통지(번호) : 통지번호는 시스템이 자동으로 부여하므로 입력하지 않는다.
3) 참조 통지 : 기 생성된 통지를 복사하여 생성 할 경우에만 사용한다. (여기선 입력하지 않는다) 
4) Enter.
Step 4. 통지개요
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1) 통지내역을 입력한다. 내역은 개조설비명 개조내역 순으로 간략히 기술한다.

2) 기능위치는 Step 2에서 선택한 기능위치를 가져온다
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3) 기능위치 또는 설비를 지정하면 계획자 그룹 및 주 작업장 정보를 가져오는 경우도 있고 가져오지 못하는 경우도 있다. 가져오는 경우는 기능위치 마스터에 계획자그룹, 작업장이 지정된 경우는 자동으로 가져오고 그렇지 않은 경우는 사용자가 직접 입력해야 한다.
계획자그룹, 작업장은 해당 통지를 접수 받는 작업부서이므로 정확하게 지정 하지 않으면 보수 작업을 수행 할 수 없으므로 정확하게 지정해야 한다. 

4) 요청부서, 요청인은 세방전지 직원인 경우 사용자 ID에 의거 자동으로 입력된다. 
5) 통지일을 현재일자와 시간이 자동으로 입력된다. 필요 시 수정할 수 있다.
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6) 요청시작일과 종료일은 요청인이 보수 완료 희망 일자를 지정하는 것으로 요청시작일은 현재일자와 시간이 자동으로 입력되나, 요청 종료일은 직접 입력해야 한다.
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8) 현재의 통지 상태는 OSNO, 생성 상태이다.  [image: image12.bmp] 을 눌러 통지를 릴리즈 한다.
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9) 통지를 릴리즈 하면 NOPR, 작업상태로 변경된다.

10) 시설관리팀은 통지가 작업 상태여야 통지를 확인하므로 반드시 통지를 릴리즈 해야 한다.

11) 입력 작업이 끝나면 [image: image14.bmp] 을 클릭하여 저장한다. 

3.2 통지 검토 및 오더 생성 (시설관리팀 사무직)
시설관리팀 사무직은 매일 해당 작업장으로 요청된 통지가 있는지 확인하고 작업여부를 판단한다. 

Step 1. 통지/오더 통합업무처리 : 초기화면
Tcode : ZPMR0040
Menu path : 설비관리→통지/오더→통지/오더 통합업무처리
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1) 계획플랜트, 계획자 그룹, 소속 작업장을 선택한다

2) 오더유형, 통지유형 등 다른 검색 조건을 입력하여 검색할 수 있다.
3) 기간은 현재일로부터 -7일, +7일로 자동 지정 되며 해당기간에 포함되는 오더와 통지를 아래와 같은 조건으로 검색한다. 

   - 미완료된오더의 경우 오더의 기본시작일 기준으로 검색 

   - 완료된 오더의 경우 기술적완료일 기준으로 검색

   - 통지는 통지일 기준으로 검색

   - PM01 일상점검오더는 해당년도 동안에는 계속 검색됨

4) 하단의 조회조건은 Step 2 에서 조회되는 화면을 어떤 기준으로 조회 할지를 지정한다.

- 검색조건에 계획플랜트만 지정하고, 조회조건에 계획플랜트만 지정하면 계획플랜트 전체 합계를 볼 수 있다.

- 조회조건을 많이 선택하면 할수록 세부적인 정보를 보여준다.
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    클릭한다

Step 2. 통지/오더 통합업무처리 : 리스트
[image: image69.png]
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1) 상단 탭에서 통지상태별 진행현황을 선택한다..

2) 선택화면에서 지정한 조건에 맞는 정보가 Display 된다.

   - 왼쪽에 플랜트-계획자그룹-작업장-통지유형 순으로 상단에는 진행상태를 보여준다.

   - 상태 아래 숫자는 현재 해당 상태에 있는 통지의 숫자를 나타낸다. 

   - 진행상태는 사용자상태와 시스템 상태로 나누어지나, 일반 사용자는 사용자상태만 파악하면 된다.

3) “통지 상태별 진행현황” 탭에서 통지유형이 M3이고 “작업”상태에 있는 건수를 확인 후 숫자를  클릭한다
Step 3. 통지 리스트
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1) 통지번호를 더블클릭 한다. 
Step 4. 통지 개요
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1) 통지 내용을 확인하고 오더 생성 여부를 판단한다. 오더를 생성 할 경우 Step 5 로 이동한다.

2) 오더를 생성하지 않을 경우 요청부서와 협의 후 [image: image19.bmp]를 눌러 완료 처리 한다. 
Step 5. 오더 생성
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1) 오더를 생성 하기 위해 [image: image21.bmp]을 클릭한다. 
2) 오더유형, 계획플랜트, 주 작업장이 통지에 입력된 내용에 의거 자동으로 입력된다. 
  M3 통지는 오더유형 CM03을 자동으로 지정한다.

3)     을 클릭한다.
Step 6. 오더 생성 : 오더 헤더
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1) 오더번호 : 생성 시점에는 시스템이 임시로 %00000000001 와 같이 번호를 부여하고 저장하면 실제 오더번호 를 부여한다.

2) 오더 내역 : 통지에 입력된 내용을 그대로 가져온다. 보수내역으로 수정한다. (예, ES 자동주조기 1호기 치구 제작)

3) 시스템상태 “CRTD”, 사용자 상태 “생성”으로 자동 지정된다.

4) 활동유형 : 정확한 정비 활동코드로 입력 해야 한다. 
5) 참조 오브젝트 : 통지에 입력된 참조오브젝트를 그대로 가져온다.
대상 설비가 잘못 지정 된 경우 통지와 오더에 있는 기능위치, 또는 설비를 모두 변경해야 한다. 
6) 기본시작일, 기본종료일 : 통지의 요청시작일, 종료일을 그대로 가져온다. 요청부서에서 입력한 일자를 시설관리팀에서 작업 가용한 일자로 수정 할 수 있다

7) 책임란의 계획자 그룹, 주 작업장을 통지로부터 가져온다. . 
Step 7. 오더 생성 : 오더 헤더 – 자재 지정
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1) 작업에 소요되는 자재를 지정하기 위해 배치 입력도움말을 [image: image24.png]E ono) BIE 05O M) BBW  ALBY)  ES2H) '
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 을 클릭한다.

2) 입력도움말 중에 “플랜트, 자재유형, 자재그룹별 자재(설비관리용)”을 선택한다

3) 자재유형은 자동으로 ERSA(설비자재), 용도 필드에 INV(자재고관리)가 입력된다. 

4) 플랜트는 필수로 입력하고, 검색을 제한 하고자 할 경우 자재그룹을 입력 할 수 있다. 

5) 자재내역을 알 경우 자재내역란에 “*앤드밀*”와 같이 입력한다. 찾는 글자 앞뒤에 * 를 입력하는 것은 해당 글자가 포함된 모든 자재 Display 해라라는 의미이다. 
6) 자재리스트가 Display 되면 사용하고자 하는 자재를 선택 후 더블클릭하여 지정한다.
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7) 자재내역, 자재단위, IC(품목범주) L이 자동입력된다. 

품목범주는 L 인 경우 재고품목이란 의미이다.

8) 자재번호가 입력되면 소요량 및 저장 위치를 입력한다.

9) 오더에 입력할 사항이 모두 입력 되었다면 [image: image26.bmp] 를 클릭하여 오더를 릴리즈한다
   지정한 자재에 재고수량이 부적한 경우 오더는 릴리즈 되지 않는다.

10) 시스템상태는 “CRTD->REL” 로 사용자상태는 “생성->작업”으로 변경된다.
11) [image: image27.bmp] 을 클릭하여 저장한다. 
3.3 오더 작업 (시설관리팀 현장직)

3.2 에서 생성한 오더를 프린트 하는 것은 선택사항이다

오더에 자재가 지정된 경우 창고로부터 해당 자재를 수령하여 작업을 수행한다..
Step 1. 통지/오더 통합업무처리 : 초기화면
3.2 Step 1. 동일
Step 2. 통지/오더 통합업무처리 : 리스트
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1) “오더 상태별 진행현황” 탭에서 오더유형이 CM03이고 “작업”상태에 있는 건수를 확인 후 숫자를  클릭한다
Step 3. 오더 리스트
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1) 라인을 선택하고               를 클릭한다.  오더 프린트는 필요한 경우에만 하면 된다. 
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2) 오더의 내용을 사전에 화면으로 조회 할 수 있으며     을 클릭하여 프린트 할 수 있다. 

3) 오더 프린트의 용도 

- 오더에 자재를 지정한 경우 오더를 프린트하여 창고에서 해당 자재를 출고 요청 할 수 있다.

- 작업정보에 작업 후 투입작업자수 투입시간등을 기록 할 수 있다.

- 투입된 작업자를 기록 할 수 있다

4)     을 클릭하여 오더 리스트화면으로 돌아온다.

Step 4. 자재 출고 및 작업 수행 

1) 작업에 필요한 자재가 있는 경우 설비창고에 자재를 출고 요청한다.  

2) 작업을 수행 한다.
3.4 작업결과입력 (시설관리팀 현장직)

오더에 자재가 지정된 경우 먼저 자재출고 처리를 한 후에 작업결과를 입력해야 한다.

자재출고 하지 않고 작업결과입력을 하면 이후 자재 출고 처리를 할 수 없다.

Step 1. 통지/오더 통합업무처리 : 초기화면
3.2 Step 1. 동일
Step 2. 통지/오더 통합업무처리 : 리스트

3.3 Step 2. 동일
Step 3. 오더 리스트
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1) 현재 진행중인 설비일상보수 오더를 리스트로 조회 할 수 있다.

2) 라인을 선택 후 [image: image32.png]


 를 클릭한다. 

3) 오더에 자재가 지정된 경우, 자재출고를 하지 않고 작업결과 버튼을 누르면 다음과 같이 메시지가 나타난다. 이 경우 자재를 출고 하거나, 오더에 지정된 자재를 삭제 후 작업결과 입력한다.. 
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Step 4. 작업결과입력
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1) 작업보고탭의 상단 테이블에 전기일(점검한 실제일자), 실제시작일시, 실제종료일시, 실제공수를 입력하고 Enter 한다.  Enter 하면 하단 테이블의 모든 라인에 일괄적으로 동일한 값이 입력된다. (Enter 하지 않은 채로 저장하면 개별 작업에 공수가 입력되지 않음을 유의한다). 단, 공수는 입력한 공수/작업의 수로 균등 분할하여 자동 입력된다. 오더 생성 시 각 작업 별로 계획시간을 입력 한 경우 아래 실제작업 필드에 값이 자동으로 입력된다. 필요 시 수정 한다.    

2) 전기일, 실제시작일시, 실제종료일시는 미래일자 시간은 입력 불가능하다.

Step 5. 작업자
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1) 작업을 수행 한 작업자를 지정한다. 

2) 성명란에 이름을 입력하고 Enter 하면 사번을 가져온다.

Step 6. 첨부문서
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1) 작업과 관련하여 첨부할 문서가 있는 경우에만 [image: image37.png]E ono) BIE 05O M) BBW  ALBY)  ES2H) '
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을 클릭하여 첨부문서를 지정 한다.

2) 입력이 완료 되면 작업결과보고를 저장한다.

3) Step 3 화면으로 빠져 나온다

Step 7. 오더리스트
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1)     을 클릭하면 사용자상태가 “작업->확인”으로 변경됨을 알 수 있다.

2)     을 클릭하여 빠져나간다.

3.5 오더, 통지 완료 (파트장)
Step 1. 통지/오더 통합업무처리 : 초기화면
3.2 Step 1. 동일
Step 2. 통지/오더 통합업무처리 : 리스트
[image: image39.png]E A28 E82H)

4 MR C@eQ CHE fDo8N BE @m
PL/EX HE BASHB: PJAE

A=ENE : 1300
AHRIE : F10
ze%eE:

20 A

(L) [Z1.%L.) [B)& J@ J==L)

| En sye ny

&&=

&

A5 n HERdEl  C zame C zasgmm e ClengEl Sra smR a0 2R 2 NSRMH (SR 1
13 ] gy Flo gHEEIDE A0 EPEE CMOL DEE2(POP) 9] 5
oz ZEPRBLL Z| 2

PHOL HEETSE N

fsacd b zomRo0d ~ | erpaa S E





1) “오더 상태별 진행현황” 탭에서 오더유형이 CM03이고 “확인”상태에 있는 건수를 확인 후 숫자를  클릭한다
Step 3. 오더리스트 : 리스트화면 
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1) 오더를 완료처리 하기 위해 파트장은 작업결과이력 정보를 확인한다. 

2) 라인을 선택하고 [image: image41.png]B AN28(Y) =S2MH) w
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을 클릭한다. 

Step 4. 작업결과이력 
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1) 작업결과이력은 작업시간 정보를 확인 할 수 있다.

2)      을 하여 Step 3으로 빠져나간다.

3) Step 3에서 라인을 선택하고                 을 클릭한다.

Step 5. 자재사용이력 
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1) 자재사용이력 정보를 확인 할 수 있다. 

2)      을 하여 Step 3으로 빠져나간다.

3) Step 3에서 라인을 선택하고                을 클릭한다.

Step 6. 첨부문서조회 
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1) 오더에 첨부된 문서를 확인 할 수 있다. 

2) [image: image45.bmp] 을  더블클릭하면 문서를 열어볼 수 있다. 
2)      을 하여 Step 3으로 빠져나간다.

3) Step 3에서 라인을 선택하고 [image: image46.png]


 을 클릭한다.

Step 7. 작업자 조회 
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1) 오더에 투입된 시설관리팀 현장직을 확인 할 수 있다. 

2)      을 하여 Step 3으로 빠져나간다.

Step 8. 오더 리스트 : 기술적 완료
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1) 라인을 선택하고                 를 클릭한다. 

(동시에 여러 개의 오더를 선택하여 기술적 완료 할 수도 있다)
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2)     을 클릭하면 현재 상태가 “확인→완료” 로 변경된다

3)     을 클릭하여 빠져 나간다.
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 


                            

