
步骤：

业务执行标准说明书

改善提案业务标准说明书

部门：经营管理室
作成：廖婵
审批：曾振文

文件编号 YW-PMR-002 

版本号 A/0 

制/修订日期 2017/4/20 



步骤：

业务执行标准说明书

修 订 变 更 栏

版本号 制/修订日期 制/修订部门 修订章节 修 订 内 容 描 述

A/0 2017.4.20 经营管理室 无 新版本作成



步骤：

业务执行标准说明书

业务标准名称 改善提案业务执行标准
说明书

部 门 经营管理室 从接收到履行所需的周期时间
140分钟

备注
NO. 流程 主导部门/责任人 完成

时间 关联部门 流程简单说明

1 经营管理室/廖婵 1分钟 使用电脑或手机等网络终端登录OA系统

2 经营管理室/廖婵 1分钟 进入到工作模块

3 经营管理室/廖婵 1分钟 选择单个提案表单

4 经营管理室/廖婵 5-10分
钟 审批改善提案采纳与否

5 经营管理室/廖婵 1分钟 选择相应部门长审批

6 经营管理室/廖婵 10-20分
钟 把所有办结的数据导出报表

7 经营管理室/廖婵 30分钟 统计当月改善提案达成率

8 经营管理室/廖婵 30-60分
钟 申请改善提案奖金发放及报销

9 经营管理室/廖婵 30分钟 将改善提案达成情况图表上传公司内网

登录OA系统

选择审批人

数据报表导出

选择单个提案表单

进入模块

审批改善提案内容

业务标准流程图

统计达成率

奖金申请报销

上传OA内网



步骤：

业务执行标准说明书

1

2

1、登录OA系统

1、OA精灵登录：在电脑的桌面（鼠标）双击OA精灵图标；
2、然后输入用户名及密码（鼠标）点击登录进入OA精灵系统；



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）点击导航；
2、（鼠标）再点击工作流；
3、（鼠标）再点击我的工作。

2、进入模块

1
2
3



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）先点击待办工作，然后选择改善提案表单逐个进行审批。

3、选择单个改善提案表单

1



步骤：

业务执行标准说明书

1、查阅提案内容并点击查阅附件（改善提案实施报告），没有实施报告的，可省略此步骤 ；
2、评价等级与奖金；
3、评价采纳与否；
4、（鼠标）转交下一步；

4、审批改善提案内容

1

2

3

1

2

3
4



步骤：

业务执行标准说明书

1、选择审批人员
2、完成后（鼠标）点击确定，经管室经理审批后备案；

5.选择审批人员

填写查询内容

2

1



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）点击导航；
2、（鼠标）再点击工作流；
3、（鼠标）再点击数据报表。
4、（鼠标）再点击改善提案统计表。

6、数据报表导出

3

4

1

2



步骤：

业务执行标准说明书

1、选择日期范围；
2、（鼠标）点击确定。
3、导出excel

6、数据报导出

1

2

1

2
3



步骤：

业务执行标准说明书

1、点击保存；
2、选择保存位置（桌面）

6、数据报导出

1 填写审批意见
2 选择采纳或不采纳

2
1



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）点击打开导出的统计报表
2、 按部门改善提案分类汇总

7、统计达成率

1

2



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）点击打开经营革新；
2、（鼠标）点击改善提案文件夹。

7、统计达成率

1

2



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）点击当年改善提案文件夹；
2、（鼠标）点击东莞/深圳发奖名单；
3、（鼠标）点击复制新建一个当月发奖名单。

7、统计达成率

3

1

2



步骤：

业务执行标准说明书

1、根据各部门的实际提交情况录入数据；

8、奖金申请报销

4
1

2

3

1



步骤：

业务执行标准说明书

1、填入借款单；
2、给本部门经理签名，再由总经理和财务总监签名；
3、交给财务出纳领款。

8、奖金申请报销

2

1

3



步骤：

业务执行标准说明书

1、各部门领了改善提案后并签名；
2、填写费用报销单，后由本部门经理签名，再投财务箱作报销！

8、奖金申请报销

2 3

1

2



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）点击门户内容管理；
2、（鼠标）点击改善提案；
3、（鼠标）点击添加内容上传上月改善提案参与情况图表。

9、改善提案参与情况图表上传OA内网

1 填入需要相关的内容

2 3

2

1

3



步骤：

业务执行标准说明书

1、点击上传批量图片集，把改善提案图表上传；

9、改善提案参与情况图表上传OA内网

1 填入需要相关的内容

2 3

1



步骤：

业务执行标准说明书

1、上传参与图表；
2、点击确定，完成上传

9、改善提案参与情况图表上传OA内网

2
2

1

结束


