
AI 数字员工落地诊断清单

星枢智能 · 企业 AI 数字员工服务平台

适用对象：正在考虑引入 AI 数字员工的中小企业负责人 / 业务负责人

使用方式：对照自查，勾完即可带着这份清单参加 30 分钟免费业务诊断

一、自动化候选筛查：你的哪些活可以交给数字员工？

判断标准就三条：高频发生、规则明确、需要留痕。符合任意两条，就是强候选。

1. 数据归集与对账类

[ ] 每天/每周需要人工从 2 个以上系统或表格里拉数据汇总

[ ] 对账、核对、勾稽依赖人工逐条比对

[ ] 月底/期末集中加班做数据收口

[ ] 出过错账、漏账、口径对不上的情况

2. 报表与汇报类

[ ] 日报/周报/月报由固定人员手工制作

[ ] 报表经常滞后，影响决策时效

[ ] 管理层要看的结论，需要有人反复整理

3. 咨询与应答类

[ ] 重复性问题占咨询量的一半以上

[ ] 高峰接待不过来、低谷人力闲置

[ ] 同类问题不同人回答口径不一致

4. 台账与归档类

[ ] 合同、单据、资料靠人工登记归档

[ ] 到期提醒、超时催办靠人记着

[ ] 查历史记录要翻很久

5. 流程跟进类

[ ] 任务派发、进度催办、执行反馈靠人盯

[ ] 异常发现滞后，出了问题才知道

[ ] 跨部门交接经常断在中间



二、数据源盘点：数字员工的"原料"在哪里？

盘点项 你的情况 备注

现有业务系统（ERP / CRM / 收银 / 后台） □ 有　□ 没有 名称：______

内部沟通平台（飞书 / 企微 / 钉钉） □ 有　□ 没有

数据主要形态 □ 系统内　□ 表格　□ 纸质/聊天记录

数据更新频率 □ 实时　□ 每日　□ 每周　□ 不定期

谁有权限开放数据 岗位：______ 数据授权是前提

提示：数据来源越稳定，落地越快；数据在聊天记录和纸质单据里的部分，需要先约定归集方式。

三、落地条件评估：四条都满足，落地最顺

1. [ ] 流程固定重复——同一个动作每周至少发生多次

2. [ ] 规则可以写下来——业务负责人能把判断标准说清楚

3. [ ] 数据来源稳定——能持续取到做这件事需要的数据

4. [ ] 有明确负责人——有人对结果负责、能做最终确认

勾选结果：□ 4 条全满足（可直接进入试点）　□ 满足 3 条（建议先跑单场景）　□ 2 条及以下（先做流程梳

理，不建议直接上）

四、收益估算：这笔账怎么算

年节省人力成本 ≈ 涉及人数 × 人均月薪 × 12 × 可替代比例

示例测算（仅为算法示例，具体以你的实际业务量为准）：

某团队 8 人参与重复数据工作，人均月薪 8,000 元，其中约 70% 的工作可交给数字员工：

8 × 8,000 × 12 × 70% ≈ 53.8 万元 / 年

自查填写：涉及 _ 人 × 人均 _ 元 × 12 × _% ≈ ___ 元 / 年

五、风险与边界：提前想清楚这几件事

[ ] 数据安全：部署方式（本地/私有化/云端）与数据授权范围是否明确



[ ] 人工复核点：哪些结果必须人工确认后才生效（高风险项必须保留）

[ ] 出错处理：异常上报给谁、多久内响应

[ ] 不适合的情况：业务零散、无固定重复流程、无稳定数据来源——投入产出不高，不建议硬上

六、参加 30 分钟诊断前的准备（10 分钟够用）

1. 带上本清单（勾选结果 + 收益估算那行）

2. 说清你最想解决的 1 个场景（越具体越好）

3. 大致知道数据在哪个系统 / 谁管授权
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