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1.流程化管理的必要性;

2.行政事务流程；

3.研发事务流程；

4.销售事务流程；

5.供应链事务流程；

6.技术支援事务流程；

议题
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流程化管理的必要性;
u 流程源于自动化生产中的流水线；将白领的日常事务分解，化神奇为
平凡就是流程化管理的思想，一流公司就是这样管理高科技研发工作
的；(有言必称流程之说)

u 流程分解的原则是“易化神奇不足取，神奇化易为坦途”；流程中不应
设太多的分支、条件判断，一定要简单；

u 电子流程类似于电话，可以缩短对话者的空间距离；一方面提高时间
效率；另一方面提供异步合作，事后快速查询功能；其实就是团队作
用胜于个人累加的北头七星阵；

u 什么是高科技？无他,唯工序多尔！
量变引起质变，企业内部的组织架构、管理工具随之变化；

u 鱼香肉丝的二十道工序，肯德鸡的质量控制;
u 质量控制（每个工序持续的度量、改进，减少误差）;

u Fnotes是凝结业界领先协作经验的IT工具；在流程的定制、显示、使用效率
上居于前列；
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企业常见IT应用—某公司关键业务活动一览

通过灵活高效的OA协同软件，一方面打破部门墙，高效有序合作；
另一方面减少CRM、ERP、PDM等主业务系统的复杂度，降低相应的采购和使用成本；
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电子流程的两种典型状态

Ø 单线和多线并发两种典型流程状态，通过组合可完成普通审批及在线
评审(问题单)流程；

Ø 多线并发流程(评审、会签业务)

Ø 单线流程(行政审批)
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电子流程的设计原则

1. 简单化，“神奇化易”而不是“易化神奇”；流程记录中尽量排除判断分支；
2. 分级审核原则，由秘书进行规范性审核，避免让领导、专家检查错别字这类
低级错误，浪费公司资源；

3. 多级审核原则，一件事情放到阳光下由多人(上下级、相关部门)审核，可有效
避免腐败和审批人的情绪化影响；

4. 提醒原则，电子流程应有提交提醒、超期处理提醒功能，Fnotes通过邮件中
的文档链接实现，双击后可直接打开对应记录；

5. 权限控制原则，不相关的人无权进入流程记录，避免信息泄漏；

6. 考评原则，流程处理速度、质量与考评挂钩、迫使人做事规范化；
7. 流程优化原则，每一个流程都有相应的责任QA，负责定期统计、分析、访
谈、改进优化流程；

8. 流程就是制度，为老板服务，用来约束员工，提高产能，流程中只有责任
人，没有领导/员工的概念；真正的老板不在流程结点中；

http://www.longfenglian.com


www.longfenglian.com 6

常见电子流程汇总表

Microsoft Excel 
工作表

Microsoft Excel 
工作表

Microsoft Excel 
工作表

Ø 公司常用流程汇总

Ø Fnotes流程类型批量输
入记录(共46个)

Ø Fnotes流程状态批量输
入记录

ü 通过以上两个表格的填写，通过工具
导入系统即完成系统中的流程定义；
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1.电子流程的必要性;

2.行政事务流程；

3.研发事务流程；

4.市场事务流程；

5.供应链事务流程；

6.技术支援事务流程；

议题

http://www.longfenglian.com


www.longfenglian.com 8

行政事务流程--考勤电子流
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行政事务流程--费用报销电子流
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行政事务流程--携物出门
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行政事务流程--资产转移
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行政事务流程--出差电子流
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行政事务流程--备用金申请电子流
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行政事务流程--工作日志

http://www.longfenglian.com


www.longfenglian.com 15

行政事务流程--季度考评电子流
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行政事务流程--工作联络单
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行政事务流程--IT权限申请
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行政事务流程--文档查阅申请
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行政事务流程--合理化意见(问题反馈、投诉)
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行政事务流程--岗位调动申请
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行政事务流程--设备维修
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1.电子流程的必要性;

2.行政事务流程；

3.研发事务流程；

4.销售事务流程；

5.供应链事务流程；

6.技术支援事务流程；

议题
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研发事务流程--产品立项评审
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研发事务流程--产品需求反馈

http://www.longfenglian.com


www.longfenglian.com 25

研发事务流程--研发任务跟踪
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研发事务流程--评审电子流
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研发事务流程--缺陷跟踪
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研发事务流程--版本发布
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研发事务流程--入网证申请
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研发事务流程--专业试验申请
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研发事务流程--文档归档电子流
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研发事务流程--产品编码申请
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研发事务流程--技术经验案例库
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1.电子流程的必要性;

2.行政事务流程；

3.研发事务流程；

4.市场事务流程；

5.供应链事务流程；

6.技术支援事务流程；

议题
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市场事务流程--市场资料发布申请
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市场事务流程--产品定价申请
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市场事务流程--产品上市申请
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市场事务流程--产品停止销售申请
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市场事务流程--产品停止服务申请
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市场事务流程--售前技术交流申请
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市场事务流程--售前产品测试申请
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市场事务流程--借货申请
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市场事务流程--报单审批
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市场事务流程--售后支持申请
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市场事务流程--月度预算申请
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市场事务流程--客户来访参观申请
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1.电子流程的必要性;

2.行政事务流程；

3.研发事务流程；

4.市场事务流程；

5.供应链事务流程；

议题
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供应链事务流程--发货电子流
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供应链事务流程--采购电子流
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供应链事务流程--生产问题反馈
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供应链事务流程--供应商认证
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1.电子流程的必要性;

2.行政事务流程；

3.研发事务流程；

4.市场事务流程；

5.供应链事务流程；

6.技术支援事务流程；

议题
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技术支援事务流程--客户问题受理
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Fnotes中电子流程的优化定制

Ø 可以修改优化现有流程；

Ø 系统提供了定义新流程的机制；

Ø 可以复制现有流程然后改名修改；

Ø 也可以定义新流程、先定义类型，再定义每一步的状态；
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