附件2：
[bookmark: _GoBack]北京林业大学业务流程需求文档
1、 业务流程办理指南
	申请条件和说明/注意事项
	本说明将放在业务发起首页面，作为本业务的解释说明和注意事项提醒。请尽可能准确、简洁地对该业务的使用作出说明。

	是否收费
	该业务办理是否需要收费：
是    否

	办理时间
	

	办理地点
	线上办理
线下办理，请填写具体的办理地点                         
线上线下相结合，请说明在线上办理的环节及最后需要线下办理的地点                        

	所需材料
	说明办理业务需要提交的材料。



二、业务流程图
此流程图为师生线上申请办理该业务的审批流程，请根据实际业务情况提供。以下为采购项目移交的流程图及审批节点说明，请参考。
1、流程图示例

结束
发起人申请
招标中心办理
分管采购工作领导审批
被移交人意见



2、流程中各审批/办理节点及说明
	节点
	审批人员（某个岗位或某位具体工作人员姓名+工号）
	审批按钮分支说明

	被移交人意见
	绑定表单被移交人姓名
	同意；
退回至申请者修改；
不同意，终止流程。

	分管采购工作领导审批
	部门正职
	同意；
退回至申请者修改；
不同意，终止流程。

	
招标中心办理
	王五
2021019000
	已办理；
退回至申请者修改；
不同意，终止流程。



三、业务申请表单
此表单为师生线上办理该业务时需要填写申请表单，请根据业务办理实际需求进行设计，以下为采购项目移交申请表单，请参考。

流程配置模板（采购项目移交申请）
	采购人
	系统自动带出
	工号
	系统自动带出

	申请部门
	系统自动带出

	联系电话
	系统自动带出
	申请日期
	用户必填

	被移交人姓名
	用户必填
	被移交人工号
	根据被移交人姓名自动带出

	移交采购项目追踪号
	用户必填

	项目移交原因
	用户必填


	被移交人意见
	

	分管采购工作领导审批
	

	招标中心办理
	





