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1. 文档总则
[bookmark: heading_1]1.1 目的
为建立规范高效的过程资产使用管理机制，明确使用标准、推广路径及培训方案，确保过程资产在组织内广泛规范应用，充分发挥其对业务优化、效率提升及质量管控的支撑作用，结合组织实际运营情况制定本策略。本策略严格遵循组织培训与沟通计划，实现资产与运营工作的深度融合。
[bookmark: heading_2]1.2 适用范围
本策略适用于组织内所有过程资产（含流程文件、操作规范、模板表单等）的规划、推广、培训、使用及维护全流程，覆盖各部门、各层级员工及所有业务场景，确保过程资产管理无死角。
[bookmark: heading_3]1.3 核心原则
· 一致性原则：与组织培训、沟通计划及战略目标协同一致，确保推广培训工作契合组织整体部署。
· 实用性原则：资产内容及使用方式贴合业务实际需求、可操作性强，切实解决实际工作问题。
· 广泛性原则：通过多元推广与分层培训，保障全员知晓并熟练运用过程资产。
· 动态优化原则：结合业务发展与使用反馈，定期修订过程资产及本策略，持续提升使用价值。
[bookmark: heading_4]2. 过程资产使用策略核心内容
[bookmark: heading_5]2.1 过程资产分类及管理责任
按业务模块及资产属性实施分级分类管理，明确各类资产的责任部门、专属维护人员及更新周期，保障资产的准确性、时效性与完整性。
	资产类别
	包含内容
	责任部门
	维护周期

	流程文件
	各业务流程规范、流程图谱、审批流程等
	运营管理部
	每季度复核，年度更新

	模板表单
	日常工作报表、申请单、合同模板等
	各业务部门+行政部
	半年复核，按需更新

	知识案例
	最佳实践、问题解决方案、项目案例等
	人力资源部+各业务部门
	滚动更新，每月收集新增案例

	操作规范
	岗位操作手册、设备使用规范等
	各业务部门
	业务调整后15日内更新


[bookmark: heading_6]2.2 过程资产使用标准
1.  员工开展工作须优先使用组织统一发布的过程资产，严禁擅自使用非标准资产或修改资产内容；确需优化调整的，按既定流程提交申请，经审批通过后由责任部门统一修订更新。
2.  遵循“谁使用、谁负责”原则，使用者须保障资产的完整性与保密性，严禁泄露、篡改、损坏过程资产。
3.  发现资产存在问题须及时反馈至对应责任部门，责任部门需在5个工作日内响应并处置。
[bookmark: heading_7]3.  过程资产推广方案
[bookmark: heading_8]3.1 推广目标
本策略发布后，1个月内实现全员知晓；3个月内确保核心岗位员工熟练应用；6个月内实现过程资产在全业务场景的规范覆盖。
[bookmark: heading_9]3.2 推广渠道及方式
· 内部渠道推广：依托内网公告、工作群、正式邮件发布资产信息及更新通知，定期推送应用要点。
· 线下宣传推广：办公区域张贴物料标注核心信息，部门例会专项宣导，由负责人牵头督促落实。
· 标杆示范推广：筛选优秀应用案例，通过内部分享会、案例汇编印发推广，激发全员应用积极性。
· 考核激励绑定：将资产使用合规性纳入绩效考核体系，奖惩并行，确保推广工作落地见效。
[bookmark: heading_10]4.  过程资产培训方案
[bookmark: heading_11]4.1 培训目标
确保全员掌握过程资产的获取与应用方法，明确各岗位对应的资产使用要求，提升资产应用能力，契合组织整体培训计划目标。
[bookmark: heading_12]4.2 培训对象及分层设计
结合组织培训分层分类要求，针对不同岗位员工制定差异化培训内容，提升培训的针对性与实效性。
· 新员工培训：将资产使用纳入入职培训核心模块，培训后组织考核，合格后方可上岗履职。
· 在职员工培训：按部门、岗位开展专项培训，结合实际案例演示资产应用技巧。
· 管理人员培训：强化推广监督、员工使用评估能力，推动策略在部门内有效落地。
· 维护人员培训：聚焦资产更新、版本管理等核心工作，提升维护工作专业性。
[bookmark: heading_13]4.3 培训实施及保障
1.  培训形式：采用“线上+线下”融合模式，线上提供自主研习课件及资料，线下开展集中授课与实操演练。
2.  计划衔接：将资产培训纳入年度、季度培训计划统筹排布；每季度动态调整培训内容，保持与组织整体培训计划的一致性。
3.  培训考核：通过理论、实操考核检验培训成效，考核结果纳入员工培训档案及绩效考核；不合格者须参加二次专项培训。
4.  培训讲师：组建由业务骨干、资产维护人员及培训专员构成的讲师团队，保障培训内容专业规范。
[bookmark: heading_14]5.  策略落地保障及监督检查
[bookmark: heading_15]5.1 组织保障
成立过程资产使用推进小组，由EPG牵头，统筹策略落地推进及跨部门协调工作；各部门经理落实本部门推广、培训及监督职责。
[bookmark: heading_16]5.2 监督检查
推进小组每季度开展专项检查，对标检查单要求，重点核查以下内容：
· 资产使用标准执行情况，是否存在擅自使用非标准资产的行为；
· 推广工作落实情况及员工知晓率、使用率达标情况；
· 培训工作与组织计划的一致性及成效达标情况；
· 资产维护及时性、问题处置闭环情况及内容适配性。
检查结果形成专项报告，明确整改要求、责任主体及时限，跟踪整改闭环；检查结果与部门绩效挂钩，强化责任落实。
[bookmark: heading_17]5.3 持续优化
每半年收集员工反馈建议，结合业务发展与计划调整，修订完善策略及资产内容并正式发布，持续提升资产使用价值。

