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流程需求收集模版

1、收文处理单
流程图
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流程表单

	收文处理单

	来文文号
	
	收文日期
	

	来文单位
	

	标题
	

	限时时间
	
	份数
	

	页数
	
	送签领导
	

	收文类型
	
	收文编号
	

	领导批示
	

	备注
	


流程及节点说明

	节点序号
	操作者
	说明

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	6
	
	


备注

   报销人有打印权限，此流程要根据处室、时间进行金额汇总形成图形报表，流程规档办公室。

2、会议通知
流程图
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2）流程表单

	会议通知

	来源
	
	来电时间
	

	与会地点
	
	与会时间
	

	与会人员
	

	会议内容：

	处理意见：


流程审批节点

	节点序号
	操作者
	说明

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	6
	
	


备注

3、公文处理单
流程图
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流程表单

长沙市教育局公文处理单

                                                     收文序号：201906214

	来文编号
	
	来文分类
	

	来文单位
	
	收文日期
	

	反馈时间
	
	紧急程度
	

	文件名称（摘要）
	

	拟办意见：

转发至区县（市区）教育局、局直各单位。

签名：              时间：

	局领导意见：

	处室阅文签字：

	备注信息：


流程审批节点

	节点序号
	操作者
	说明

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	6
	
	


备注

3、请示性公文处理单
流程图
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流程表单
长沙县教育局请示性公文（或文稿）处理单

	编号
	
	来文科室
	资助中心
	拟稿人
	蒋景文

	公文标题
	泛海助学补助名单



	拟办意见：
	

	处理结果：


流程审批节点

	节点序号
	操作者
	说明

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	6
	
	


备注
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