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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 2017.08.24 经营管理室 无 新版本作成
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业务标准名称 跨部门沟通情报
业务标准说明书

部 门 全体部门 从接收到履行所需的周期时间 8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 部门长或以下人员 1分钟 全体部门

1、有工作需要其他部门协助时，请求部门
在OA系统上用【跨部门沟通情报表】，选
择协助类别并填写【请求协助或投诉内容】。
2、需要上传附件是请点上传附件。
3、写上期望完成时间

2 部门长 1分钟 全体部门

1、部门长以下人员提出的问题，由部门长
审批确认。
2、部门长提出的直接转到下一个对应部门。
3、部门长审批同意后转到对应受理部门，
不同意（内容填写有误）时退回填单人员。

3 部门长 2分钟 全体部门 受理部门接收请求部门的信息。

4 部门长 1分钟 全体部门
1、不同意受理时，请注明不同意原因。
2、同意受理后，在受理后结果栏【协助部
门受理回复结果】中录入。

5 部门长 1分钟 全体部门
1、收到受理部门回复后，评价满意度结果。
2、当评价不满意时，需要在备注栏中注明
不满意原因。

6 革新专员 1分钟 经营管理室 请求部门收到受理结果后，将表单转到经营
室革新专员存档。

7 革新专员 1分钟 经营管理室

1、每月数据由经管室在OA系统中导出，将
结果公布。
2、完成的满意度作为对各部门长评价的主
要依据。

业务标准流程图

提出
请求

审批

受理部门

审批

请求部门

经管室存档

数据导出

同意不同意



步骤：

业务执行标准说明书

一、提出请求或投诉事项

1、选择导航键。
2、选择工作流。
3、选择新建工作。
4、搜索烨嘉跨部门沟通情报表。
5、快速新建表单
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二、部门长审批

1、选择协助事项的类别。
2、填写需要请求协助或者投诉的内容，有附件可点击添加附件。
3、选择期望协助部门完成的时间。
4、选择对应部门及其担当人员。
5、若填单人为员工或职员，需要部门长审核同意后才可发行，部门长若不同意请填写备注，
并退回上一步，由填单人员重新填写。
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三、受理部门

1、受理部门填写对事务处理完毕后的结果。
2、选择实际完成的时间。
3、对处理结果进行判断，若处理结果为NG，则备注必须填写无法完成的原因，否则无发转
交下一步。
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四、受理部门长审批

1、选择是否同意受理。
2、若受理部门长对受理事务存在疑问，不同意受理时可选择不同意，并注明不同意原因。
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五、请求部门最终确认

1、填写确认完成的时间，并确认。
2、对受理部门处理该任务进行满意度评价，若选择为不满意时，必须填写备注，描述不足点。
否则无法转交下一步。
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六、经管室存档

1、请求部门确认完毕后，将表单统一转到经营管理室革新专员中。
2、由革新专员操作点击结束流程并确定，结束整个跨部门沟通情报表流程。
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七、数据导出

1、表单处理完毕后，可到工作流→我的工作→办结工作，找到已办理完毕的跨部门沟通情报
表，选择导出到指定存放地方，统一存档。
2、每月导出关联数据和图表公布。


