
流程需求收集模版

一、费用报销流程（此流程根据我们提供模板来设计）

1）流程图


[image: image1]
2）流程表单

	费用报销单

	报销人
	系统自动生成
	报销时间
	报销人选择

	报销人部门
	系统自动生成

	报销费用项目
	序号
	费用名称
	金额

	
	1
	报销人填写
	报销人填写

	
	2
	
	

	
	3
	
	

	
	4
	
	

	
	5
	
	

	报销金额
	系统自动生成

	费用用途
	申请人填写

	分管领导意见
	分管领导填写
	签章
	盖章

	办公室主任意见
	办公室主任填写
	签章
	盖章

	局长意见
	局长填写
	签章
	盖章

	办公室办理意见
	办公室人员填写

	备注：当流程走到节点6时，报销人将此报销单打印出来与实际发票贴在一起拿到办公室，等办公室核对发票无误后填写办理意见。


3）流程及节点说明

	节点序号
	操作者
	说明

	1
	处室人员
	

	2
	分管领导
	

	3
	办公室主任
	3-4 金额>=1000；3-5 金额<1000

	4
	局长
	是否设置抄送,允许转发,允许结束

	5
	办公室人员
	

	6
	报销人
	


4）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、项目支出预算审批流程

1）流程图

…
2）流程表单

…
3）流程审批节点

...

4）备注

...

1、提交


报销人





2、审批


分管领导





3、审批


办公室主任





5、确认


办公室





6、领取


报销人





4、审批


局长
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