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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、李国伟、谢淑平、廖婵、曾燕、米思敏、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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■ 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



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）

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

新员工

老员工

鱼骨图-业务流程

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）

进入新环境，注意力不集中

系统主管部门没有要求

模块没有应用

鱼骨图-OA化

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）
�������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。即使外出不在公司，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）
�������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）
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。



十一、持续改善（1.1）
1、各部门岗位【业务标准说明书】提交总件数由上次汇报统计的246件，上升到264件，提交占比95%。未提交的人数2人，未提交
同事因休产假、人员岗位调动、离职等原因，在职同事还在不停的更新维护，将逐步完善。由于课题是一直持续的，为达到目标而努
力。

2017年6月份提交情况： 2018年1月份提交情况：



十一、持续改善（1.2）
1、OA访问点击量明显提高，2017年7月至12月合计访问量到达41264次，OA系统在公司得到广泛的运用，为日常工作带来便利。
2、从2017年6月至2018年1月，统计常用OA表单工作流由7386条增加到27491条，相当于节约20105张纸，人民币约2815元
（20105÷100*14=2814.7）。OA表单大量投入使用，不但节约公司资源同时，更为进一步地为实现无纸化办公而作贡献。



十一、持续改善（1.3）
1、新增了《跨部门沟通情报表》，对跨部门系统工作做一个统一的记录。
�����改善前：跨部门协作时，只是口头上的交流讨论或者发邮件的形式，无法记录在案，会因工作繁忙有时候会有遗漏的现象出现。
�����改善后：我们可以填写该表单去请求协助，有效的记录任务同时，节省了许多不必要的徒步传达，当面咨询等时间，通过OA的工�
�������������������作流，随时随地的即可查看到需要协助的任务。
2、对签卡单进行了条件设置。添加了附件上传的控件，如签卡时间为周末的话，为了更加准确的确认该员工是否按时上班，必须上
传同事或者上级的证明文件截图，才可正常的将表单往下流转。从而提高补签卡的准确性。



十一、持续改善（1.4）
1、优化了出差&小车使用申请单，使出差考勤的维护更加准确。
修改前：出差同事需要签卡，但是没有实际证明是否准确到达出差地点，导致考勤统计方面出现异常。
修改后：增加了手机OA考勤的模块，填写单据的时候附上手机考勤的截图用来确认是否在工作时间内，是否在出差目的地。保障了
个人的考勤时间的完整，也方便了人事部同事对出差考勤更加有效、准确的统计。



十一、持续改善（1.5）
1、添加了OA中会议室申请模块功能，日常会议申请可到OA里面预定会议室，从而实现有序的管理会议室资源。
改善前：各事业部同事预定会议室都只是口头上的预约没有规范化的管理，有时会导致各部门开会发生时间的冲突。导致一个会议室������
��������������两个部门同时预约的情况出现。
改善后：可直接在OA系统中申请，用户可查看各个会议室里面所拥有的设备进行按需申请，从而减少了会议室资源浪费的现象。



十一、持续改善（1.6）
1、新增了工作流表单数据报表导出功能，可根据日期进行OA表单数据的导出。
对数据一个规范化的统计。减少高层审批的流程。
2、报表的内容可列出重要的明细信息，方便高层审批时候查阅。
3、可简化OA审批流程，高层领导审批的话，只要查看该统计报表即可，消除繁
复的对同一个流程进行审批的操作，提高审批效率，也减少了不必要的时间资源
浪费。



十一、持续改善（1.7）
1、新增了《各部门改善提案件数》工作流数据报表条线图。
改善前：需要人工导出数据报表，并且通过excel软件，按部门进行统计，操作繁杂。
改善后：报表中可直接提取工作流中《改善提案》表单数据，对各部门每个月填写的改善提案表单进行按部门分类统计，更加直观明�
了的展示各部门填写的数据。且该报表支持数据透视，点击相应部门，可查看该部门填写的源表单。从而实现对OA表单数据的有效
与规范化的管理。使表单不单单为了方便工作，提高工作效率。而是令我们对工作的数据及应用得到更好，更便捷的管理。



谢谢观看


