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 杭州师范大学
[bookmark: _Toc24352014]师生网上办事应用功能开发需求梳理模板


	服务名称：
	

	责任部门：
	

	联 系 人：
	

	负 责 人：
	

	填报日期：
	年  月  日

	材料清单：
	□网上办事应用服务的基本信息
□审批流程图及详细说明
□网上办事师生在线填写的申请表
□统计报表






请各部门负责师生网上办事应用开发需求梳理工作的老师，加入“网上办工作专班”钉钉内部群（群号：35643830）。




[bookmark: _Toc24296862][bookmark: _Toc24352016]1.网上办事应用服务的基本信息
填写说明：
1、该表格信息将公开在网上办事服务大厅——在线办事版块中，供师生在办事前查阅以便了解所办实现的政策、要求、基本流程等信息；
2、所填内容应简明扼要，方便师生查阅且阅后即可掌握办事的基本信息；
3、*为必填内容；
4、为方便部门梳理，在表格后面我们还提供了一份样表供各部门梳理中参考。

***事项网上办事应用服务基本信息
	事项名称*
	

	责任部门*
	

	服务对象*
	□学生 □教师 游客

	服务主题*
	选择其一（校印使用、教育教学、科学研究、人事劳动、出国出境、财务事项、采购事项、公共事务、网络信息、户籍事项、医保计生、后勤服务、社会服务、其他事项）

	服务内容*
	

	事项类别*
	审批类 □服务类 备案类

	事项类型*
	即办件   □承诺件   联办件    □其他（        ）

	主要业务周期*
	常年    □其他业务期（        ）

	承诺时限*
	学院提交审核之后       个工作日

	服务依据*
	

	办理须知*
	

	办事流程
	

	申办表格
	

	申报材料
	

	办理时间
	

	收费标准
	免费  □收费**元

	收费依据
	

	受理部门
	

	决定部门
	

	咨询电话
	

	注意事项
	文本描述



网上办事应用服务的基本信息（样表）
	事项名称*
	港澳台事务相关活动（人员来访）备案

	责任部门*
	国际交流合作处（港澳台事务办公室）

	服务对象*
	□学生 教师 游客

	服务主题*
	出国出境

	服务内容*
	港澳台事务相关活动（人员来访）备案

	事项类别*
	审批类 □服务类 备案类

	事项类型*
	即办件   □承诺件   联办件    □其他（        ）

	主要业务周期*
	常年    □其他业务期（        ）

	承诺时限*
	学院负责人审核提交之后1个工作日办结

	服务依据*
	杭州师范大学*******守则
访问地址http://***.hznu.edu.cn/c/********
杭州师范大学********管理办法
访问地址http://**.hznu.edu.cn/*********
校园****指南
访问地址https://**.hznu.edu.cn/********

	办理须知*
	本审批服务均采用网上审批，审批办结后，系统将通过杭州师范大学智慧校园APP消息推送方式告知。您也可以通过学校网上办事服务大厅在线查阅办理进度。

	办事流程
	1. 经办人在线填报备案表；
2. 学院相关负责人审核；
3. 港澳台办公室审批。

	申办表格
	《港澳台事务相关活动（人员来访）备案表》
本表在线填写

	申报材料
	***等附件材料

	办理时间
	工作日

	收费标准
	免费  □收费**元

	收费依据
	

	受理部门
	港澳台事务办公室

	决定部门
	港澳台事务办公室

	咨询电话
	张老师，2886****

	注意事项
	文本描述
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2.审批流程图及详细说明
编制说明：
1、流程图也可以手绘、拍照，可以通过在线作图工具Process On画流程图，Process On访问地址https://www.processon.com/  ，Process On画流程图的方法见视频讲解；
2、务必注意，审批节点若审核不通过该如何处理，也应给予标识；
3、“节点办理人对应的岗位类别”可选择学校已有岗位类别（已有岗位类别详见下表）或新建岗位类别（新建岗位类别需提供名称、数据源、管理员等信息。
4、除流程图说明审批的过程外，还须对每一个节点的开发要求做出说明。
学校已有岗位类别
	序号
	已有岗位类别
	数据提供部门

	1
	二级单位办公室主任
	校办

	2
	校领导
	组织部

	3
	二级党委书记或部门负责人
	组织部

	4
	部门正职
	组织部

	5
	部门副职
	组织部

	6
	二级单位行政主要负责人
	组织部

	7
	二级党委书记（党总支书记）
	组织部

	8
	副书记
	组织部

	9
	教职工
	人事处

	10
	涉密人员
	人事处

	11
	学生工作分管领导
	学生处

	12
	团委书记
	学生处

	13
	学工办主任
	学生处

	14
	辅导员
	学生处

	15
	班主任
	学生处

	16
	研究生
	研究生院

	17
	研究生分管院长
	研究生院

	18
	本科生
	教务处

	19
	教务科人员
	教务处

	20
	教学分管院长
	教务处

	21
	科研分管领导
	科研处

	22
	健康管理科负责人
	公管处

	23
	学院部门计生负责人
	公管处

	24
	下沙办主任
	下沙办

	25
	下沙办工作人员
	下沙办

	26
	校办督查科管理员
	工会

	27
	工会提案收集
	工会

	28
	访客申请审核人
	信息中心

	29
	站群管理员业务受理人
	信息中心

	30
	信息化工作分管领导
	信息中心

	31
	网络信息管理员
	信息中心

	32
	国际学生
	国际教育学院



[image: 线下流程改造为线上流程样例]

审批节点设计开发要求的详细说明
应与流程图中的节点完全一致
	序号
	流程步骤及相关要求
	节点办理人
对应的岗位类别
	节点办理人员
工号、姓名
	办理时限

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	





审批流程图及说明（样稿）
[image: ]

审批节点设计开发要求的详细说明
	序号
	流程步骤及相关要求
	节点办理人
对应的岗位类别
	节点办理人员
工号、姓名
	办理时限

	1
	学院（部门）经办人填写基本信息，提交申请
	所有教职工均可以发起申请
	
	

	2
	申请人所在学院（部门）分管领导审核
	学院（部门）分管领导审核
	
	一个工作日

	3
	港澳台办进行初审
	港澳台办具体工作人员审核
	张三
	一个工作日

	4
	港澳台办终审
	港澳台办分管领导审核
	李四
	一个工作日
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[bookmark: _Toc24296866]3.网上办事师生在线填写的申请表
注意：
在线填写的申请表与线下办事的申请表设计是有区别的，表格中部分数据是可以利用数据共享的方式，由系统带出或者自动计算等方式实现的。为减少沟通成本，提高开发效率，请对申请表中信息尽量描述清楚，比如：
1) 该项数据是否为必填项：“*”必填或标注“必填”；
2) 该项数据是否需要自动带出：如需要请标记“自动带出”；
3) 该项数据是否需要填写提示：如需请写明提示信息；
4) 该项数据是否需要下拉框选择：如需请给出选项范围；
5) 对输入内容有特殊要求的，例如多行显示、附件、城市选择、自动计算、联动显示等可标注。

线下填写的申请表格和线上在线填写的申请表前后变化的示意图
[image: 线下办理表格改造为线上办理表格样例]
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样例：申请表
杭州师范大学港澳台事务相关活动（人员来访）备案表
	申请人信息

	姓名
	自动带出
	部门
	自动带出

	手机号码
	自动带出
	邮箱
	自动带出

	申请时间
	自动带出

	基本信息

	活动名称*
	请输入
	邀请人*
	请输入

	来访开始时间*
	
	来访结束时间*
	

	来访时间
	共计自动带出天

	校内联系人*
	请输入
	联系电话*
	请输入

	组团单位*
	请输入
	来访人数*
	请输入人

	是否有公函*
	□有（请另附，上传）　　无

	是否校内住宿*
	□是          　      　□否

	主要行程及活动内容*
	请输入






	来访人员信息*
	姓名、性别、工作单位、专业领域或学术背景、头衔职务等具体信息。











	
	
	学术会议申请表

	
	#会议信息
	

	
	
	会议名称
	*
	

	
	
	会议类型
	必填，国际学术会议~国内学术会议
	会议负责人
	必填
	

	
	
	人文社科类
	必填，是~否
	自然科学软课题类
	必填，是~否
	

	
	
	主办单位
	*
	

	
	
	承办单位
	*
	

	
	
	委托函或书面协议
	附件
	

	
	
	会议开始日期
	*
	会议结束日期
	*
	

	
	
	会议地点
	必填，下沙~仓前~玉皇山~校外
	

	
	#参会代表
	

	
	
	主旨报告代表人数
	*数字
	其他代表人数
	*数字
	

	
	
	台湾地区代表人数
	*数字
	港澳地区代表人数
	*数字
	

	
	
	外国代表人数
	*数字
	参会代表人数
	数字
	

	
	
	代表名单
	附件
	

	
	#会议主题、议题和主要内容及目的
	

	
	
	会议主题、议题和主要内容
	*，多行
	

	
	
	举办会议的必要性、预期目的
	*，多行
	

	
	
	会议方案
	附件，*
	

	
	#会议经费
	

	
	
	会议经费收入预算（万元）
	*
	会议经费支出预算（万元）
	*
	

	
	
	会议经费预算表
	附件，*
	

	
	
	经费来源
	*，科研项目经费~学科建设（含攀登工程项目）经费~校学术会议资助经费~其他~自筹经费
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	##会议经费详细

	
	
	项目名称
	财务编码
	项目负责人
	
	
	

	
	
	必填
	必填
	必填，用户选择
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	






[bookmark: _Hlk9426113][bookmark: _Toc24352020][bookmark: _Hlk3986779]4、统计报表（列表或图形报表）
【统计报表的功能是为了方便部门对已办事项进行分类统计，方便部门定期汇总业务所需的功能，便于部门负责人掌握业务办理情况，辅助部门科学决策。样例详见“样例：统计报表”】
样例：统计报表
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[bookmark: _GoBack]
image2.jpeg
1.3 REVEGESY [R5 1.2 Rz 5]

[ X ez

HRETHTIIR

ASHE

wapml | PR
B | wmsmmmose | UORL | an | pmem
| 12
SR GE) Zh)REE | FESEII.
A8, A sioitig
B ST (BT D 3 | 5% (D AE oy
2 | z5emn 55 RLtE

HRET

RRENAETZF
=i

NBASER—IA, WFFIRK,
ARTS. B RN ES.

R

S AE TS SAEERE A A, N

i

EEEMTER | ST %
AR ; ERRER
EETIREEE

T S e — . —1





image3.png
HREMRES HAEE. AR &%

NS0 bRkt GG TR

i

v

MEARLHTE (e

v

i AR (e

PEFHEAL ) &
1TCGERD) e

S| e G
@ R pasiA k)

2

WREHLET
AL 8

o





image4.jpeg
MMIBEARFERE EEHEXES (NRK) ERR

HBRY . TSI

- FEPAERRSFANETHN Eﬂm\ﬁmﬂm
“FUTEeeadE"
BEA FEE it x
BABEA =
EELT AR
Rarim | OF iAW, O O%
RERNETE =3 0%
TR
EBITRR
EANE HEERSE BB " 2885y ,
BHOWLREL IS HERE BRI STREER
WERBENEH, WA, RTONSRE. HPAREBI AR,
_ | T, mEames . wel. TRt ShassEAEE. &
HBAREE. | s s iEn.
FEPSFRSESFARSRITESREP | SERRERPERR 1 ShA” iR "EEA"
B A | E0 R AENS | RREEEALE
28, 8. LE |28, Ee 4
F A B F A B £ A B

=

)
3

[BiEA

B3 |

TR

FPARE

i A

i [
0% GERl, ) O%
[SE3

RERAER"

O

EBFRRE
HRE

HBARIE

BUSEHE





image5.png
FREWRF

#2WEE
SWEH N
el 2B, ERFRSW-ERFASN  |SUARA B
AXHRIE PR BB BARSRRES BE BB
PR -
ADEE N
ZREABEDHL s
SWFEEH - SWERER -
B B, T-eH-ERU-R5
BERE 1R AT
TERERRAK 55 HIERBAK B
BBRRRRAS &5 ERIERRAL e
SERTALK 55 SEREAK a5
REZS B
#EWEE. WENTERNEREN
2WTE, WENTENE - 85
ENSWOLEY. THRH - 85
SWHE B, -
#2BH [2X s A mESERHERK, FRISTI
2. Bt SirERE. B, B
LWBREATE (57) . LULRFUTE (57) - [oEeEmRh
LRBHTER Btk «
ZRKA . RETRESR-$HRE (ALBTRRE) SR RIASWANSE-Hi-0258
#HEWBRHE
RE & 5 FERFA

P 7 T, FREE





image6.png
BEETHBEER

BATHBE S

ERiRER: 2021

BATEEBSL

FRIRRH
134
HIRREE
2668.575
JrizES:) HIREE HIREEALL FRIRE EHREFSLE
BB ERSEERIAE 2 20% 20073 20%
BB ARERRIRE 3 30% 29973 33%
{EBETEF2ERE 2 20% 45077 48%
FEAEERSRRAE 4 40% 39973 36%
RERESEESAE 1 10% 14075 30%
BEEREITRER
WERBK Bii FIm
131/ 386075 844/240073 3126675
. E W a5
120
100
80
60
40
20
o
2018 2019 2020 2021 2022
ERRETIR EERE ERA )
IR HEER JrisEsi SRR Sef#E
2021 202FRERIEEHFTHE BT OB EERS (EENEMIGERIEIRE BaineSiizaas -
2021 202FRERIEEHFTHE BT OB EERS (BRI FARSRIERE ERECEER —
2021 202FRERIEEHFTHE BT OB EERS (EENEMIGERIEIRE TRE I —
2020 202FRERIEEHFTHE BT OB EERS {ERMETErERE ShiEh e R —
2020 202FRERIEEHFTHE BT OB EERS (EENEMIGERIEIRE TREMTERL —
2019 202FRERIEEHFTHE BT OB EERS {ERMETErERE ERECEER
2019 202FRERIEEHFTHE BT OB EERS {ERMETErERE TRE B
<1.345 708 9 > 10%m BE

BRER

10%

50%

80%

50%

90%

5

o




image1.jpeg




