澄序元智获	工作流梳理模板
澄序元智获 · 企业 AI 落地
工作流梳理模板
把一条重复流程拆成节点、责任人与工具，找出可自动化 / 可用 AI 的切入点。
	使用说明
1. 一次只梳理一条流程（如「一篇内容从选题到发布」「一条线索从进线到成交」）。
2. 先如实记录现状节点，再评估每个节点能否自动化，不要一上来就想全自动。
3. 明确哪些节点必须保留人工审核，这是稳妥落地的关键。


一、工作流基本信息
	项目
	填写

	工作流名称
	

	覆盖部门 / 角色
	

	整体负责人
	

	触发方式（谁 / 什么时候启动）
	

	期望产出（做完得到什么）
	

	当前整体耗时 / 频率
	


二、流程节点拆解
按实际顺序逐个节点填写。「可自动化」先判断是 / 否 / 部分，细节在第三节展开。
	#
	节点名称
	输入
	处理动作
	输出
	负责人
	可自动化

	1
	
	
	
	
	
	是/否/部分

	2
	
	
	
	
	
	是/否/部分

	3
	
	
	
	
	
	是/否/部分

	4
	
	
	
	
	
	是/否/部分

	5
	
	
	
	
	
	是/否/部分

	6
	
	
	
	
	
	是/否/部分


三、自动化 / AI 切入点评估
	节点
	方式(AI/规则/集成)
	预期节省
	依赖条件
	风险 / 注意

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


四、人工审核与兜底
1. 必须保留人工审核的节点：____________________
1. 自动化失败时的兜底方案：____________________
1. 异常 / 投诉的上报路径：____________________
五、上线与迭代计划
	阶段
	目标
	负责人
	时间

	试运行
	
	
	

	小范围推广
	
	
	

	固化为标准流程
	
	
	



梳理完想让工作流真正跑起来？澄序元智获可协助把节点配置成可复用的自动化流程。
本模板仅供参考，请结合企业实际情况调整。© 澄序元智获	第  页 / 共  页
