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什么是流程？

在影响企业发展的诸多环节中中，高效率的流程是
一个不可或缺的强有力的推动要素
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•产品定价
•渠道管理
•年度预算管理

•企业的 5 年发展规划
•产品定位
•人力资源原则的确定

•生产计划 / 管理
•物料计划 / 管理
•库存计划 / 管理
•配送计划 / 管理
•需求计划 / 管理
•客户服务

•以项目为主的新产
品研发 / 推广

决策层面

操作层面

有重复性 没有重复性

业务流程

核心业务流程
 足外部客满 户
的需求

 在流程的 端两
都面 外部客对
户

 于 的成对 业务
有 影败 关键 响

 注重于成果的
体现

 能 的带来竞争
优势

业务流程有多种形式，核心业务流程是企业管理过
程的关键
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流程图明确而完整的记录具体业务活动的进程和先后次序。它应包括以
下组成部分：

 主要的 入和 出输 输
 任 描述务
 策点关键决
 相 文关 档
 任 任务责
 任 源需求务资 ( 、人力等时间 )
 其他 有或期望表 相 的考 方法与现 现 关 评

流程图的组成部分
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流程 流程是一系列 相 且 展的 活 或更低 流程的集合。逻辑 关 连续开 业务 动 层
流程由 事件业务 ( 如，客户订单 ) ，可 生具体的 出。触发 产 输

业务活动 被用 行具体的 功能来执 业务 ( 如， 施客 信用实 户 检查 ) 。 活 是业务 动
低 的具体的 操作，一 流程中可包括一 或多 的 活 。层 业务 个 个 个 业务 动
一 活 体 移到下一 活 。个业务 动负责将实 转 个业务 动

实体 体是在 流程中流 被 理的物 或事件，如客 。实 业务 动并 处 质 户订单

工作流图表 工作流 表是流程 中的 部分，是低 流程、 活 或任图 设计 关键 层 业务 动 务
的 容和 系的 型表述。工作流 表可被用 描述任何一 的内 关 图 图 来 级 业务
流程。

流程层面 根据 目的目 和需要，流程可被分解到不同的 面。以后如有需要项 标 层
， 可 高 流程 向下分解。还 将 层 继续

流程图关键名词定义
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流程图关键名词举例

任务

流程

实体

工作流图表

流程层面
业务活动

业务活动

任务
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图表符号

流程 者是 流程的一 入。 同 也是流程所触发 启动 种输 它 时 处
理的主要 体。实

触发者

流程最终结果
流程最 果是 行 流程的最后成果和 出。 表示终结 执 业务 输 它
流程 者的 理已 束 已 得期望的目 。对触发 处 经结 并 获 标

高层流程 高 流程是流程在最高 面的表述。如“ 生需求”层 层 产

流程步骤

流程步 代表流程在 行 程中所采取的一 具体行 。骤 执 过 个 动
通 同 或有序的 行 些 立的步 可以 得期望的过 时 执 这 独 骤 获 业

目 。务 标

决策
策步 被用 定 体 通 可能的路 到 下一决 骤 来决 实 应 过哪个 线 达
步 或 活 。个 骤 业务 动
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图表符号 ( 续 )

公共流程步 代表可在不同流程中被 行的同一系列步 。骤 执 骤
( 如，更新 人 据个 数 ) 。公共流程步 使用同一名 和 。骤 称 标识

公共流程步骤

表示流程中使用或 生的文 和 表。产 档 报

退出流程符 表示 体 点已无法 到流程最 果。号 实 从该 达 终结退出流程

接器是 接不同流程和 策步 的“ 路 ” 。在某些流程中需要连 连 决 骤 径 对
一 步 具有多 接器。个 骤 个连

接器连

存 表示 体在流程中 存放的地点。储 实 临时
存储

表报
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流程图是一种记录现有和将来业务流程的简单而有效的方法。
泳道式流程图是描述业务活动与业务能力间交互关系的图表模型。它
根据业务流程设计，拓展了工作流图表，使其能够细致描述业务流程
和其他能力元素的关系并明确项目实施对能力的需求。

被用 助：它 来辅

明确完成 流程所需的步业务 骤

明确流程中的 策点关键决

明确 流程相 的文与 关 档记录

明确相 任 的 人关 务 负责

 有流程可 化实现现 视

 流程分解 步将复杂 为简单 骤

 改 机发现 进 会

 改 的障碍发现 进

便于 通新的流程沟 设计

 价可能的流程 化和改评 变 进

业务流程记录工具 - 泳道式图表 
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1.   理解工作流图表。通 所过阅读
有 助文 理解任 的相互辅 档 务间 关联
、 何如此 接以及 流程有为 联 对业务
重要影 的 章制度响 规

2.   决定每一泳道的归属。一般来
，泳道的 基于“ 角色”说 归属 ( 即

具体任 的 行者务 执 ) 。每 泳道代条
表一 角色个

3.   依次将任务放入恰当的泳道 (
确保任 的次序和 接 工作流务间 联 与

表中完全一图 样 )

4.   添加附加泳道来描述支持信息

5.   将完成的泳道式图表与工作流
图表作比较，确定 者在任 的两 务 联
接和相互 系方面完全一致关

制作泳道式图表
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时间 人力 源部资用部试 门

始开

背景 果表调查结

用考核表填写试
是否存在欺骗

行 ？为

否

根据 用期管理试 规
定 行工作进

用人试 员

展 人 在原工作开 该 员
位的背景单 调查

解除 合同劳动

外部招聘

用考核表试

是否合格？
否 是

是

束结

根据需要有 性针对
地 行培执 训计划

果是否结
合格？

是

否
培 需求分析训

需要培训1
3

2

4

5

6
8

7

9

外部招聘

用期 束试 结
否

A

A

行离 管理流程执 职

不需要培训

流程名称：试用期管理流程
流程编号： 1.1
流程拥有者：人力资源部
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流程步骤 工作 容的 要描述内 简 重要 入输 重要 出输 相 表关 单

1 .
通 外部招聘的新招 工 行培 需求分析对 过 员 进 训

( 学历 , 经验 , 培 史等训历 ) 判 是否需要 行断 进
培训

招聘流程 培 需求训

2. 根据 用期管理 定 行工作试 规 进
用期管理试 规

定

3.
如果需要接收培 ， 有 性地 施培训 则 针对 实 训计划

施流程 行培实 进 训

4.
接受培 的 果表明 雇 是否能 任未 的训 结 该 员 够胜 来
工作

5.
新招 工 完原 位的离 手 以后，人力 源员 办 单 职 续 资
部 其背景情 行再 一步的核 ，包括向其对 况进 进 实
原 位的同事 行了解单 进

背景调查结
果表

背景 果调查结
表

6. 如果 欺 行 ，立即中止 用期发现 诈 为 试

7.
由人力 源部制作 用期考核表， 放 相资 试 并发 给 应
的 用部试 门

用期考核试
表

用期考核表试

8.
在 用期 束 ， 用的主管 用考核试 结 时 试 领导填写试
表， 其表 行 估，如果 工的表 情对 现进 评 发现员 现

十分差， 早解除 合同况 尽 劳动

用期考核试
表

用期考核表试

9.
如 聘用 工不能 任工作，表 不合格，过发现 员 胜 现

解除聘用合同， 放解聘通知则 发 书
解聘通知书 解聘通知书

流程名称：试用期管理流程说明
流程编号： 1.1
流程拥有者：人力资源部
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 修改和 相 流程信息复查 关
 确定面 象试对
 准 面 或重点 体备 试 团 会议
 行面 或重点 体进 试 团 会议
 如有可能， 察 有流程观 现
 列出流程 成部分组
 流程 成部分排序将 组
 准 制流程备绘 图
 每 步 的相 考 方法记录 个 骤 关 评
 不同步 的相互 系记录 骤间 关

 目 家 得反从 标业务专 处获 馈

 如有需要，修改流程图

 的记录发现 问题

 找可改 的机寻 进 会

 用指 原应 导 则

制作流程设计图的具体步骤
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谢谢观看，再见

• 参考网站推荐：

• 管理资源吧 http://www.glzy8.com

• 管理人自己的下载网站
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