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一、课题计划书
课题名 业务执行标准化/OA使用率提升

编号 CTQ-171001

主导部门 经营管理室

课题组长 曾振文

课题成员 何德起、邓林明、李国伟、杨萍、廖婵、刘红、邓眉、
黄慧芳、彭晓英

活动周期 2017年02-06月

活动原则 每天；16：00~17:00；场所：会议室

现状问题点（选定背景）
背景：
1、目前公司职员工的岗位是没有标准的工作流程，
岗位要做的事情及步骤也没有用文档记录下来，因
为人员的流动，整个技术、经验跟着流失，从而增
加了岗位空缺成本。
2、公司自2014年6月开始使用OA软件至2017年
2月，只用到了OA软件的邮箱及微讯，并没有发
挥出软件本身的办公自动化功能。
问题点：
1、部门内及部门之间的业务没有明确的标准化或
有标准不按标准作业，或者是流程与实际不相符。
2、OA系统导入后,一直没有实现办公自动化。
3、新人入职后没有做岗前培训。

预估效果

1、员工离职后可用执行标准说明书直接培训新
员工，新员工能很快的上手，减少岗位空缺成本。
2、实现办公自动化，提高工作效率 。                 
3、纸质单据用量减少，节省成本。

活动目标

1、制定执行标准作业说明书，减少岗位空缺成
本，降低企业用人风险。
2、提升OA系统使用率，办公自动化，提高工
作效率。

详细推进内容 推进日程

P（计划）：1、收集各部门的业务流程；
                   2、统计目前纸张用量多的表单。 2月15日 ～ 3月15日

D（执行）：1、各部门长对各职员的业务标准落地初   
期进行管理；
                   2、评价对现有使用的表单用途进行汇总;
                   3、人事部&经管室业务流程梳理并优化。

2月20日 ～ 2月24日

C（检查）：检验使用中的业务流程有效性办公自动
化合理性检验。 2月27日 ～ 4月30日

A（纠正）：全面按标准流程作业水平展开办公自动
化（无纸化办公）。
         

5月4日 ～
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二、小组组织架构（职责）

分类 姓名 部门名 课题活动职责

课题组长 曾振文　 经管室 组织小组成员定期推进课题活动

课题书记 廖   婵 经管室　 课题活动会议通知及活动实时记录，资料汇总

课题成员

杨  萍　 经管室 协助收集各部门的表单及流程确认

何德起　 经管室 负责OA系统模块开发及导入对接工作

刘   红 人事部 负责收集各部门的标准流程及表单

邓眉　 人事部 负责整理流程作业指导书

发起人 南副总　 总经办 解决课题限制条件，资料支持。



■ 课题里程碑

三、小组活动推进计划

月份 阶段 主要内容 开始时间 完成时间

2017年2月

现状调查

1、收集各部门常用的表单及业务流程 2月13日 2月17日

2、到各部门去了解OA系统的使用状况 2月20日 2月20日

原因分析

1.1、分析（请假单、加班申请单等）常用表单是否可以导入OA系统中使用 2月22日 2月23日

1.2、分析人员招聘、入职和离职业务流程是否完善 2月24日 2月24日

2、分析大家为何只用到OA系统的“邮箱和微讯”模块 2月28日 3月2日

2017年3月 对策实施

1.1、人事部常用表单导入OA系统，现实电子审批 2月24日 3月24日

1.2、流程（招聘、入职、离职）检讨，并导入标准业务流程表格中 2月24日 3月1日

1.3、梳理各部门业务流程整理后发布并实施 3月13日 3月31日

2、用OA系统工作流替代纸质单据作业，及时更新OA门户内容并定期安全OA系
统的培训 3月2日 持续

2017年4月
维持管理

1、收集各部门的业务标准流程（说明书）上传至OA系统存档，这样个人知道多
少，公司就知道多少
2、更新和优化OA系统

4月1日 持续



1、各部门的业务流程定义的标准不明确，看似有标准，实际标准不健全，也没有定期更新和检视标准。
2、OA系统本身办公自动化功能没有实施用起来，系统的其他模块也没有挖掘出来，如：工作流（单据流程及审批），智能门户

（内网资讯）等。
3、IT人员对OA系统也太不熟悉。
4、新人入职后没有做岗前培训。
5、纸质的表单信息传递慢，存档需要人工整理且占用地方(查询也不方便)，影响工作效率。

四、现状调查（1）

■ 课题问题点

■ 小组调查会议



四、现状调查（2）
■实例前台文员业务说明书



������通过调查后得知公司85%的办公人员：包括部门长，课长，职文员等。只用到OA邮件模块，【个人事务】、
【工作流】、【智能门户】等模块和功能都不了解。之前完全是人工控制的方式，公司在管理之中的不足与漏
洞难以控制，上下沟通和反馈不及时，信息不准确和不完整，公司内部缺乏有效的协作，办公效率低下。

四、现状调查（3）
■实例《OA系统使用率》



四、现状调查（4）
■实例《纸质表单》

1、调查人事部《请假单》、
《签卡单》纸质单据在2016年
下半年归档后的有4箱，平均一
个月的仅考勤报表归档资料有
半箱多。

2、要查询某一个人三个月前的
请假单或签卡原始记录单需要
很大的工作量，且浪费时间。

3、在单据审批和转交的过程中
容易会发生问题（如被修改或
遗失）后相互推诿。



五、目标设定
业务标准流程（说明书）的现状是0，目标定在535件（参照业务标准名称提交计划表）

OA化（电子表单）现状是0，目标（将纸质表单转换成OA电子表单）定在20张（每月5张），2月到6月共
计20张

业务标准名称提交

计划.xlsx



六、原因分析（1）

新变更后的作业标准，造成遗忘 

只能慢慢摸索，速度慢

没有参照的标准化执行

进入新环境，注意力不集中

没有定时检视更新

上班时间聊天

新员工

老员工

鱼骨图-业务流程

现场管理员/培训员发现问题和纠
正错误的意识不强

没有参考的标准化的作业指引

到岗后无从下手 培训时间长

流程不明确 没有标准



六、原因分析（2）

新变更后的作业标准，造成遗忘 

进入新环境，注意力不集中

上班时间聊天

系统主管部门没有要求

模块没有应用

鱼骨图-OA化

现场管理员/培训员发现问题和纠
正错误的意识不强

没有定期培训 IT人员对软件不熟悉

仅使用了邮箱和微讯 大部分人对其他模块不了解



七、改善方案（1）
将日常的工作转成管理项目



七、改善方案（2）
������由经管室对公司各部门职员统一进行OA系统培训，并定期对新入职的职员进行培训，让
所有使用者了解模块的功能及操作步骤，做到人人会使用。



七、改善对策（1）
�������各部门职员按统一格式的【业务标准说明书】制作各自的业务标准说明书。务必做到工
作流程清晰，各步骤采用图文并茂的方式进行指引和说明，由经管室收集，按部门统一编号，
上传至公司内部网，便于在需要时可及时查询和使用。



七、改善对策（2.2）
�������除了每月定期OA系统培训，我们将常用的纸质表单导入到OA系统，实现自动化审批流程，管理人员登录OA
系统就可以精准的管控，了解流程进度，在哪里被堵住，责任到相关人员，也不会发生踢皮球的情况。即时外出不
在公司，也可使用网络访问到OA系统。



八、对策实施（1）
������管理项目做成【业务标准说明书】，目的是把公司内的成员所积累的技术、经验，通过
文件的方式来加以保存，而不会因为人员的流动，整个技术、经验跟着流失。

OA系统维护标准说

明书.pptx



八、对策实施（2）
������将常用的纸质表单导入到OA系统并优化审批流程，实现办公自动化（无纸化办公）



九、效果确认（1.1）
�����各部门岗位【业务标准说明书】提交总件数246件，提交占比96%。未提交的人数5人，
经调查未提交的人员是因为有的在休产假、人员岗位调动、离职等原因，这部分在人员到岗
工作比较稳定的状况下将逐步完善。由于课题是一直持续的，实绩值只是6月分的数据。



九、效果确认（1.2）
�������我们将收集公司各部门【业务标准说明书】，并按部门编号上传至公司OA系统存档，实现了职员
岗前培训及工作交接时，快捷查阅、作业指引等功能，提高了工作效率。业务标准化可以降低公司用
人风险，把岗位要做的事情步骤化的用文字及图片的形式记录下来，这样员工离职后，可以直接培训
新员工，新员工也能很快的上手，减少岗位空缺成本，同时也提高了工作效率。



九、效果确认（2.1）
������目前常用的纸质表单相继导入到OA系统中（共计22张已达成目标），经统计OA系统的访问率从
今年的1月1664个点到截至6月访问率是6655个点。



九、效果确认（2.2）
������从2017年3月至2017年6月，统计常用OA表单工作流7386条，相当于节约7386张纸。



九、效果确认（2.3）
1、之前出差的时候需要填写出差单、签卡单和小车使用单，每填写一张单据时间是1-3分钟，3张单据则需要3-10分钟；我们将这3
张单导入OA系统后做了优化合并成一张电子表单，现用OA填写一张《出差&小车使用申请单》1分钟内即可完成，为我们的工作节
约了时间。
2、填写好纸质的表单靠人工转交到审批人手里，徒步到组长、课系长、经理审批再转交给人事部门，每个审批的环节需要2-10分钟
或更长时间，正常走完审批流程需要大约30分钟，而用OA只需鼠标选择相应的审批人点击转交即可（10秒），审批流程正常走完10
分钟都不用。同样为我们的工作节约了时间。



九、效果确认（2.4）
������OA电子表单在储存和查询方面更优越了纸质表单的储存及查询，不会占用实际空间也不会因为日
月积累堆积的文件不便于查询，�只需点击查询即可找到想要查询的记录，也可点击导出excel做统计报
表。



九、效果确认（2.6）
之前我们只用到了OA系统的【邮件】、【微讯模块】，现已经新增【工作流】、【智能门户】、【档
案管理】等模块。查询工作流和文件可以通过文件夹种类或流水号快速搜索，同时也提高了审批效率。
OA系统能够推动执行，清晰每个人的责任和计划、目标、任务，工作透明化，自我促进完成。同时
OA已实现资源共享。网页共享资源包括：企业文化、改善提案、品质月报、通知公告、培训园地等让
员工及时了解公司动态资讯。OA系统的使用打破了时间和空间的限制，提高了工作效率。



1、由经营管理室继续跟进各部门职员未完成的【业务标准说明书】持续完成。

2、经营管理室主导已经导入OA系统运行的电子表格持续维持，并不断完善
其流程。

3、OA系统管理员持续为新进职员培训；持续优化、改进数据报表及OA中待
办工作、办结工作能有效查询。

十、持续改善

4、由经营管理室主导收集公司现有纸质表单未在OA系统中运行的，召集各
相关部门讨论，优化后在OA系统中运行。



谢谢观看


