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一、流程文档（模板）

编号：                                                                  日期：    年   月   日

		流程信息



		流程名称

		

		流程编号

		



		匹配制度文件

		

		责任部门

		



		流程描述

		本流程用于：

     







		流程图

		（流程图编制规范见《流程管理办法》，符号和释义见附件一）











		审批节点

		见附件二。



		审批时限

		发起人：/    审核人：  (h)    会审人：  (h)     审定人：  (h)    抄送人：/



		审批表单

		见附件三。



		流程运行建议

		









注：本文档由企业管理中心编制。




附件一：

常见流程符号和释义

		名称

		常用流程符号

		释义



		开始/结束

		



		流程开始或结束



		处理

		



		流程动作，通常有一个入口和出口



		判断/决策

		



		流程判断，通常有一个入口和出口，并标注“是/否”



		嵌套流程

		

		内含子流程的操作环节，支持流程/子流程



		文档

		



		流程中涉及的文档信息



		数据

		

		流程中涉及的数据信息



		批注

		



		对内容补充说明，标注节点要求



		流程线

		



		流程方向













[image: 1]                                                        三胞集团……（本流程名称）
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附件二：

流程审批节点

		审批条件

		发起人

		审核人1

		审核人2

		审核人3

		会签人4

		审核人5

		审定人6

		抄送人

		节点数

		具备打回权限

		线上(OA等)

/线下



		**

		①申请人

		②***

		③***

		/

		/

		④***

		⑤***

		***

		*

		②*

		*



		**

		①申请人

		②***

		/

		/

		③

		/

		④***

		***

		*

		②*

		*







[image: 1]                                                                                                               三胞集团……（本流程名称）

[bookmark: _GoBack]

附件三： 

**审批表

编号：                                               日期：    年   月   日

		申请人

		

		申请部门

		



		流程名称

		



		***

		

		***

		



		内容摘要

		







		附件

（流程文件）

		



		审批路径



		（审核人）

		





		（会签人）

		





		（会签人）

		





		（审定人）

		





		（抄送人）

		







	






二、技术文档（模板）













注：本文档由信息管理中心编制。
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                                                        三胞集团……（本流程名称）



 (
内部文件
注意保密
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三胞集团有限公司



****流程文件





20**年**月





















                                                         三胞集团……（本流程名称）





修订跟踪表

		编号

		建设类型

		拟订背景

		建设内容

		拟订部门

		拟订人

		拟订时间



		

		新编

		修订

		废止

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		









[bookmark: _Toc153047976][bookmark: _Toc153305817][bookmark: _Toc390355511][bookmark: _Toc58643669][bookmark: _Toc137287267]流程信息表

		流程信息



		流程名称

		

		流程编号

		



		匹配制度文件

		

		责任部门

		



		流程描述

		流程目的：





		

		流程使用范围：

     



		

		流程输入/输出：

输入： 

输出： 



		

		风险点提示：

    



		流程图

		











		审批节点

		见附件一。



		审批时限

		发起人：/    审核人：  (h)    会审人：  (h)     审定人：  (h)    抄送人：/



		审批表单

		见附件二 。



		流程运行建议

		





















附件一：

流程审批节点

		审批条件

		发起人

		审核人1

		审核人2

		审核人3

		会签人4

		审核人5

		审定人6

		抄送人

		节点数

		具备打回权限

		线上(OA等)

/线下



		**

		①申请人

		②***

		③***

		/

		/

		④***

		⑤***

		***

		*

		②*

		*



		**

		①申请人

		②***

		/

		/

		③

		/

		④***

		***

		*

		②*

		*
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附件二： 

**审批表

编号：                                               日期：    年   月   日

		申请人

		

		申请部门

		



		流程名称

		



		***

		

		***

		



		内容摘要

		







		附件

（***）

		



		审批路径



		（审核人）

		





		（会签人）

		





		（会签人）

		





		（审定人）

		





		（抄送人）
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