洛阳职业技术学院部门线上流程需求表
1.流程需求
1.1基本信息
	流程名称
	

	流程图标
	

	使用群体
	部门全体或指定人员（姓名+工号）

	部门全称
	

	流程需求沟通电话
	

	流程管理人员姓名及工号
	


1.2各节点数据
请按照提示将下表填写清楚，尽可能详细，不要漏填。步骤的数量可自行调整。
	序号
	流程步骤名称
	步骤对应人员信息
	填写内容（必填项）
	填写内容（选填项）

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	


示例
	序号
	流程步骤
	步骤对应人员信息
	填写内容（必填项）
	节点走向

	1
	提出申请
	部门全体或指定人员名单及工号
	例如：请假事由，请假时间，上传附件
	下一步

	2
	科长审核
	该步骤操作人员名单及工号
	选择同意或者不同意
是否需要填写意见
	审核同意转到下一步，
不同意则返回上一步或者发起人或者结束（请明确）

	3
	处长审核
	该步骤操作人员名单及工号
	选择同意或者不同意
是否需要填写意见
	审核同意转到下一步，
不同意则返回上一步或者发起人或者结束（请明确）


绘制空白表单模板（如有纸质申请单请将电子版附上）
**部门**流程单（示例）
	姓名
	
	工号
	

	所在单位
	
	申请时间
	

	申请原因
	

	申请内容
	不超过300字

	上传附件
	请上传附件

	审核人姓名
	
	审核意见
	

	审核人姓名
	
	审核意见
	

	审核时间
	


