
步骤：

业务执行标准说明书

革新学校业务执行标准说明书

部门：经营管理室
作成：廖婵
审批：曾振文

文件编号 YW-PMR-019 

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 2017.9.28 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 活字格（KPI、课题）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

152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

使用电脑登录活字格系统

2 经营管理室/廖婵 1分钟 进入到活字格工作模块

3 经营管理室/廖婵 30分钟 进入部门月KPI和日KPI管理工作模块

4 经营管理室/廖婵 60分钟 进入KPI五色灯评价管理工作模块

5 经营管理室/廖婵 60分钟 进入课题五色灯评价管理工作模块

登录活字格系统

课题五色灯评价管理

部门月KPI管理

进入活字格管理系统

KPI五色灯评价管理

业务标准流程图



步骤：

业务执行标准说明书

1、在革新学校资料---打开2016-17年革新学员名单文档。
2、确认本期革新学校活动学员，然后经高层决定后发送给新风郑老师。

1、确定参加革新学校人员名单

1

2 3



步骤：

业务执行标准说明书

2、各项准备事项

根据郑老师发来的革新学校运营方案中的课程准备事项去准备



步骤：

业务执行标准说明书

1

1、收集学员的相片，打印结业证。
2、根据名单打印名牌别。

3、打印结业证与组别、名牌

2



步骤：

业务执行标准说明书

1

4、布置一号培训室培训场地

1、课题考核表粘贴在投影幕布旁边
2、摆好桌子，挂好横幅。
注：考核表和横幅是三浪制作

2



步骤：

业务执行标准说明书

1

5、打印革新学校教材

1、打印郑老师发来的革新学校教材。
2、设置打印内容，根据学员数量打印。



步骤：

业务执行标准说明书

1

6、提供现场演练模板，完善的资料后续保存

1、拷贝郑老师发来的现场改善演练模板给各小组学员制作资料。
2、各小组学员完成改善演练模板成为现场改善发表成果，后续保存到相应文件夹。

2



步骤：

业务执行标准说明书

1

7、根据活动过程和发表成果准备颁奖PPT

1、完成课程后发表，根据颁奖流程进行。
2、打开评奖PPT，输入得奖名单，待公布。

1



步骤：

业务执行标准说明书

1

8、上传革新资料到OA内网

1、把所有当期资料保存在一个新文件。
2、把文件夹资料上传到OA内网。

2



步骤：

业务执行标准说明书

1

9、制作总结报告看板

1、收集革新活动期间的相片，制作总结报告看板。
2、总结报告发给三浪制作看板。

2


