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E8_BF_87_E6_B5_81_E7_c67_470107.htm 将流程分解为流程活

动，是为了更加全面地展示并理解流程执行的全过程，从而

更加容易发现隐藏在流程中的细节问题。 生产订单管理会议

中，生产部门抱怨采购物料不及时，生产过程中经常会出现

待料的危急。采购部门马上回应：采购订单都是按ERP系统

的建议并结合生产实际情况下达的，而且供应商的交货时间

也没有延误，问题不应该出现在采购，可能物料停留在仓库

。 R> 仓库部门负责人却说，最近订单比较多，工作量比较

大，人手不足。一方面生产订单领料工作比较频繁，另一方

面供应商送货办理入库的工作量也明显增加，最近一段时间

仓管员大部分时间在办理供应商物料的入库工作，而且经常

要加班。 会议讨论中，采购员按ERP的建议并结合公司的实

际情况下达采购订单没有错；仓管员经常加班，工作已经非

常辛苦；然而，生产又确实出现待料的危机，生产部门的抱

怨也并非无病呻吟。从表面上看，目前解决问题最快的途径

是增加仓库部门的人手，然而在企业的日常管理中增加职员

编制都是十分困难和棘手的问题。 此时，通过流程管理来提

高采购物料入库的效率不失为一个好的解决方案。面对市场

等外部环境的快速变化，中小制造企业如何选择一个好的、

吻合企业背景的流程改进方法，来快速调整、优化或改进并

实施这些流程以适应外部环境变化的需求，将显得尤为重要

。 被称为“动作研究之父”的吉尔布雷思(Gilbreth)在观察建

筑工人砌砖动作后，将砌砖的过程分解为18个动作进行研究



，最后将18个动作合并成4.5个动作，在当时创造了建筑工人

砌砖速度每小时350块的奇迹，同时也为工业工程管理的进一

步发展和研究奠定了基础。 在流程优化改进的过程中，可以

借鉴动作研究的方法来将流程活动进行分解与分析，再将流

程活动进行删除、合并、重新组合以及简化，从而缩短流程

的运行周期并提高流程执行的速度。这种流程改进的方法共

分为四个步骤（图1所示），即观察并记录流程活动、分析记

录的流程活动、设计新流程、模拟并实施新流程。 本文将以

某机械制造厂的采购物料入库流程作为分析的载体，结合流

程活动分解的流程改进方法的四个步骤，对采购物料入库流

程进行活动分解记录、分解过程的分析、流程的重新设计、

会议室模拟以及实施改进，从而说明流程活动分解如何应用

在流程改进的过程中。 观察并记录流程 图2所示的采购物料

入库流程示意图，清楚地表现了一个复杂的物料从供应商转

交给仓库、并由仓库移交至质检的过程。从流程图的特点来

看，就是要用简洁的语言来表达复杂流程执行的逻辑关系。

流程图对于文字要求简洁明朗的特性，决定了流程图不可能

使用过多的言语来描述或表达流程执行过程中的一些细节，

虽然方便了中层管理人员对于流程的阅读，却最终造成基层

职员在执行流程时的困难甚至困惑。 粗略一看图1所示的采

购物料入库流程层次关系似乎非常清楚，仓管员在流程中要

跟踪和执行的七个步骤好像也很容易。然而，当观察并记录

仓管员在办理某机械加工件入库的过程时，才发现采购入库

流程要完成的活动并非表面上看到的那么简单，流程的每一

个步骤又由若干个活动组成。 从记录采购物料入库流程活动

分解的表1可以知道，流程的七个步骤又被分解为22个主要的



流程活动，在这些活动中需要涉及的人和事物具有相当大的

跨度，按照流程的执行顺序分别有供应商、ERP系统、采购

员、物料卡、铜丝、叉车、报检单以及质检等。接触完所有

这些人和事之后，并完成记录表中的22个活动，这样物料的

入库流程才算执行完成。 在观察和记录流程步骤的活动分解

时，一要清楚地记录分解完成的活动，同时还包括要接触的

人和物；二要记录活动分解执行过程中的物理距离以及每一

个步骤需要的时间；同时要对流程活动进行分类。在表1中，

将流程活动分成了5种类型：操作、移动、延迟、检查和储存

等，为了方便交流，分别使用5种符号来与这5种类型的操作

一一对应。 流程活动分解与分析 将流程分解为流程活动，是

为了更加全面地展示并理解流程执行的全过程，从而更加容

易发现隐藏在流程中的细节问题。而分析流程活动则是为了

找出流程执行过程中活动与活动之间的相互规律、以及执行

过程的优缺点，包括流程执行周期长和周期知的活动、效率

高和执行效率低的步骤，并将这些数据作为流程的改进和优

化决策的依据。 从表1中得到这样的数据，仓管员执行单个

采购物料入库流程，需要4分钟。在这段时间内，仓库员需要

完成的任务有移动45米、操作11次、移动7次、检查3次、物

料储存2次；需要接触的人员有供应商、采购员、质检工程师

等；需要涉及的事和物有供应商送来的物料、ERP系统、物

料卡、铜丝、报检单、叉车等。 其中移动范围最大的为采购

物料入库流程的最后一步“移至检验库”，需要移动的距离

为13.5米，占整个流程移动范围的30%；其中执行次数最多的

活动为操作11次及移动7次，而操作11次有5次分布在采购物

料入库流程的第五步和第六步即“挂物料卡”和“填写报验



单”。 综上所述，影响采购物料入库流程执行周期的关键因

素主要体现在“挂物料卡”、“填写报检单”、“移至检验

库”等三个步骤，三个步骤的共同点是流程手工操作量大、

活动过程较多、执行繁琐，要在操作与移动之间不停地切换

才能完成相关任务。特别是流程中有两个操作次数相对频繁

、移动跨度较大的两个步骤“挂物料卡”及“填写报检单”

。可以说，这两个步骤直接影响着整个流程的执行周期，只

有解决好这两个步骤瓶颈，采购物料入库流程执行周期才可

能缩减、效率才会大大提高。 设计新流程 将流程活动分解与

分析的数据作为设计新流程的基础，一方面选择改进流程的

某个步骤或某个活动是通过数据分析的结果，有科学的依据

；另一方面可以对比流程改进前后的流程步骤以及流程活动

的所需要的资源，很容易看出改进的效果。 在设计新的流程

时，遵守删除、合并、重排以及简化的原则，即删除原有流

程中不必要或者说可要可不要的步骤；尽可能减少流程的步

骤，将可以一次执行的步骤进行合并；依据组织的实际情况

重新调整流程的执行顺序；争取将流程的执行过程做到简单

明了。 删除或取消不必要或者可有可无的步骤 例如采购物料

入库流程中的“挂物料卡”步骤，可将此工作交给供应商在

送货前完成。这样一方面减轻了仓管员办理采购物料入库的

工作量，缩短了流程执行的周期；另一方面供应商送来的物

料标识清晰，也方便仓库员在办理入库时清点物料（图3所示

）。 合并与重排流程活动与流程步骤 例如采购物料入库流程

中的“移至检验库”，可以要求供应商送货的时候直接将货

物送到检验库，一方面减少了流程执行的步步骤.另一方面也

节省了流程的运行成本，如叉车成本等。 简化流程活动的步



骤 例如采购物料入库流程中的“填写报检单”，其填写的过

程就是将采购订单入库的物料重新手工抄写一次，一方面工

作量比较大，同时也容易出错。如果通过ERP系统报表直接

打印出来，仓管员将可以从手工填单中解脱出来做其他的工

作。同时，仓管员通过ERP打印报检单后直接移交给质检。 

经过将流程步骤和流程活动进行删除、合并、重排及简化后

，改进后的新流程如图4所示。仓管员在新的采购物料入库流

程涉及的主要步骤由原来的七个缩短为五个，要完成改进后

的整个流程需要移动的范围也至少减少了30%，流程过程中

需要的操作频率和移动次数也明显减少。 会议室模拟并实施

新流程 会议室模拟作为流程实施前的最后一个步骤，往往容

易被人们忽视。会议室模拟在项目管理中作为确保项目顺利

进行的一个重要阶段性控制过程。流程经过流程活动分解与

分析，以及对流程活动进行删除、合并、重排以及简化之后

，重新组成新的流程。 对于改动较大的流程，新的流程干系

人之间是否能够相互理解、相互配合，是在流程改进过程中

很难预估。特别是对于调整企业外部的流程干系人，考虑到

各自企业的利益关系，流程制定过程中不能将企业的意愿强

加到对方，这种情况可能让对方不能理解，甚至不愿意配合

。如果不经过会议室模拟这一个环节，可能由于某些细节问

题而最终影响新的流程实施。 图3中的采购入库流程对图1中

的采购入库流程进行了较大动作的调整。不仅涉及到内

部ERP系统的报检单报表，同时也涉及到供应商送货需要挂

物料卡，甚至还要将货物送到指定的质检库位。如果说没有

会议室模拟的沟通，可能仓管员将打印的报检单送到质检部

门时不认同而导致流程执行的尴尬；相对于仓管员与质检工



程师的沟通来说，与供应商的沟通要困难一些，如果说路途

遥远的供应商送货因为挂的物料卡不符合要求而退货的话，

会让送货的过程变得相当不愉快。 俗话说，“磨刀不误砍柴

工”。组织所有涉及流程的干系人，用某一个实际的采购物

料入库业务对改进后的流程进行会议室模拟，不但让流程干

系人了解和熟悉新的流程；也可以预防流程设计过程中的疏

忽或考虑不周的风险，并将这些风险降到尽可能低的水平，

然后再实施推广。不但不会耽搁新流程的生效时间，反而为

新的流程扫除了执行过程中的障碍，将是从另一个角度更好

地推进新流程的快速应用。 对流程进行流程活动分解与分析

的流程改进方法，是在工业工程的动作研究基础之上进行的

一种尝试与探索。它是在流程改进的过程中，结合流程管理

的实际情况进行流程改进众多方法中的一种，它没有像价值

链或鱼骨图等方法或工具那样被广泛认同和普遍使用。 同样

，好的方法需要不断地应用、不断地总结、不断地改进和不

断地完善。每一种流程改进的方法都有其优点，也有其局限

性。使用什么样的流程改进方法并不重要，重要的是结合企

业的实际情况，尝试使用或探索适合企业自身特点的流程改

进方法来快速发现流程执行的瓶颈、解决流程的瓶颈，最后

缩短流程的执行周期、提高流程的执行效率。 100Test 下载频

道开通，各类考试题目直接下载。详细请访问

www.100test.com 


