
進案發包執行流程



施工圖發包執行流程

<Step1> 收到業務進案通知

<Step2> 秘書登錄小黑，確認大會資訊

<Step3> 工務填表施工圖、海報寄件期限

<Step4> 確認相關人員已簽核

<Step5> 工務發包、整理發包後工班的問題

<Step6> 業務、設計師回答

<Step7> 回覆工班、確認進場廠商時程安排



以HGT為例：

專案進案後，發信通知給工程、3D&2D主管、展秘、cc 導師 

進案通知

寄給專案部主管 Carol、工程部主管 Gingko、 3D主管 
Sharon、2D主管 Schnee、會計、專案秘書
CC 導師

email主旨：【進案通知】展名+年份 –客戶公司名



以Electronica為例：

1.展秘先在雲端文件（小黑）填上大會相關資訊

   展名、展期、城市、國家、大會進場時間、warehouse入倉時間、大會撤場時間

進案後，案件總覽－2022（該年份）進案－Schedule（小黑）

登錄小黑-1
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以Electronica為例：

2.工務填入施工圖&海報(上傳/寄件)截止日

   國外展根據裝潢公司不同分為寄出和上傳，同時確認warehouse時間及FedEx寄送時間

   國內展分木工和系統

（切記：國內的海報由2D主管訂定期限）

進案後，案件總覽－2022（該年份）進案－Schedule（小黑）

登錄小黑-1

2



發包前先確認相關人員是否已簽核並押上日期

以MWC_創遠為例:

負責業務看過
施工圖後簽核

工務部主管
看過後簽核

客戶確認施工圖
不會有任何更動
後，簽回圖面，
由業務代表簽名

不同設計師
檢查無誤後
簽核

登錄小黑-2

★較大、複雜的案件須給Will檢核，是否移送由Gingko判斷



以Embedded World_安勤為例：

發包-1

先至施工圖資料夾內，尋找最新一版的施工圖&CAD檔



【施工圖(估價)】資料夾的定義

1. 最新版估價圖面
2. OM Checklist
3. 最新版OM
4. 最新版CAD
5. OLD資料夾  
備註:1.-4.檔案只能留一個最新版在資料夾，其他檔案一律放置OLD資料夾!!!!!

內存檔案範圍：

工務新增

施工圖確認可發包>工務部新增已發包資料夾

※看到此資料夾如有更新請告知工務

發包-2



1. om資料夾 : 工務放已發包給工班的最後檔案

2. poster資料夾 : 2D設計放已發包給工班的最後檔案

3. om+poster合併檔案 : 秘書進場前合併提供監工人員

內存檔案範圍：：

【已發包】資料夾的定義

發包-2



以Embedded World_安勤為例：

檔名：
發包後問題檔_年度 展名_客戶_(日期或其他註記)

發包後工班問題記錄-1

發包後，工班對於結構如有疑問，將信件中的問題＆圖片複製至Word檔中，並標記日期



以Embedded World_安勤為例:

發包後工班問題記錄-２

將問題紀錄好後，發信給相關業務，請他們協助回答；
答案齊全後，將檔案轉為PDF檔寄給工班，一來一往直到工班沒有問題為止
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