参赛模板

集团物品申购流程

流程功能：规范单位物品采购过程，形成固定流程； 

流程流转说明：部门人员提出采购申请，经各级领导审批，最后反馈到部门申请人；

使用范围：集团本部办公室和研发中心；
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流程图：
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流程图说明：
1、1之后的所有步骤都有回退到这前步骤的功能；

2、申购物品总金额小于2000时，流程流转方向为：1、2、3 然后由3回退到1，由1结束流程；

3、申购物品总金额在2000和20000之间时，流程流转方向为：1、2、3、4、5  ，由4、5回退到1，由1结束流程；

4、申购物品总金额在20000以上时，程流转方向为：1、2、3、4、5、6 ，由6回退到1，由1结束流程；

5、在4、5步骤的转入条件为：金额>2000，强制并发，要两个领导会签。

6、6步骤转入条件为：金额>20000

病/事假申请流程

流程功能：

为规范集团员工请病/事假的管理审批程序，按集团考勤管理制度的规定，员工请病/事假申请单须提交相关领导审批后，方可休假。

流程流转说明：

由申请人向本部门或本单位提出申请，经本部门或本单位领导审批后，按管理权限，须由集团相关领导签字批准的，经相关领导批准后交集团人事部备案登记。

使用范围：集团各部门
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流程图
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流程图说明：
由申请人向本部门或本单位提出申请，经本部门或本单位领导审批后，按管理权限，须由集团相关领导签字批准的，经相关领导批准后交集团人事部备案登记。

1、1之后的所有步骤都有回退到这前步骤的功能，3转入条件为 请假天数>3或者申请人职务为主管，如果申请人职务为主管的，下一步跳过2，直接转到3；

2、职员、请假三天以内，流程流转方向为：1、2、5然后由5提醒1，并结束流程；

3、职员、请假三天以上，流程流转方向为：1、2、3、、5  ，由5提醒1，并结束流程；

4、职员、请假30天以上，流程流转方向为：1、2、3、4、5  ，由5提醒1，并结束流程； 

附：《通达OA工作流高级应用手册》目录

说明：此书还在编写当中，内容以实际编写的为准。
31、
通达OA工作流程案例


31.1
发文收文件


31.1.1
发文


31.1.2
收文


31.1.3
内部信息（文件）传递


31.1.4
部门工作协调流程


31.1.5
部门工作请示流程


31.2
行政部流程


31.2.1
门卫来访登记


31.2.2
办公用品申请


31.2.3
来访接待登记


31.2.4
资产调拔申请


31.2.5
请假申请流程


41.2.6
出差申请流程


41.2.7
补休申请流程


41.2.8
加班申请流程


41.2.9
借书登记流程


41.2.10
车辆使用申请


41.2.11
名片申请流程


41.2.12
印章使用申请


41.2.13
部门工作请示


41.2.14
固定资产申购


41.2.15
固定资产验收


41.2.16
工作交接流程


51.2.17
会议申请流程


51.2.18
快递申请流程


51.3
资讯部管理流程


51.3.1
电脑申请流程


51.3.2
硬件维修申请流程


51.3.3
上网申请流程


51.3.4
企业邮箱申请流程


51.4
人力资源流程


51.4.1
人力需求申请


51.4.2
员工转正


51.4.3
员工升职


51.4.4
新员工试用


51.4.5
营业执照使用审批


51.4.6
员工离职申请


51.4.7
岗位变动申请


51.4.8
加班申请


51.4.9
员工薪金调整


51.4.10
员工入职申请


51.4.11
员工辞退流程


51.5
销售部流程


51.5.1
销售合同审批


51.5.2
销售费用审批


51.5.3
销售项目报批


51.5.4
市场活动申请


51.5.5
销售特价申请


51.5.6
促销审批流程


51.5.7
客户订单申请


51.5.8
客户发货申请


51.5.9
销售计划审批


51.5.10
销售调价审批


51.5.11
销售业务跟进


51.5.12
销售退货申请


51.5.13
调货申请流程


51.6
采购部流程


51.6.1
采购申请表


61.6.2
供应商评估表


61.6.3
采购比价流程


61.7
仓库管理流程


61.7.1
库存报损单


61.7.2
库存报溢单


61.7.3
存料检查申请


61.8
财务部流程


61.8.1
费用报销流程


61.8.2
借款申请流程


61.8.3
款项支付申请


61.8.4
财务预算编制流程


61.8.5
财务决算编制流程


61.8.6
固定资产报废流程


71.9
生产部流程


71.9.1
新产品试产报告


71.9.2
样品改善申请表


71.9.3
物料报废单


71.9.4
样机生产流程


71.9.5
生产日报表


71.9.6
不良品维修报告


71.9.7
成品重工流程


71.9.8
物料超领单


71.9.9
工具维修联络单


71.10
客服部流程


71.10.1
客户投诉处理流程


71.10.2
客户回访单


71.10.3
客户接待表


71.10.4
维修申请单


71.11
工程部流程


71.11.1
立项申请流程


71.11.2
项目管理流程


71.11.3
工程变更通知单


71.11.4
工程变更申请单


71.12
品质管理流程


72
通达OA工作流使用说明


73
通达OA工作流使用100问


73.1
表格设计的问题


73.2
流程设计的问题


73.3
工作流委托问题


73.4
工作流查询问题


73.5
工作流监控问题


73.6
流程属性问题


73.7
流程步骤基本属性问题


83.8
流程步骤经办权限问题


83.9
流程步骤可写字段问题


83.10
流程步骤保密字段问题


83.11
流程步骤条件设置问题




