
一张表业务制作申请服务指南 

服务名称 一张表业务制作申请 服务领域 申请办理 

服务方式 □√线上 □线下 □线上线下 服务对象 在职教师 非事业编制人员 

负责部门 数据与研发部 监督电话 67868133 

服务来源 一张表办事服务大厅 入口地址 点击办理  

收费标准 无 收费依据 无 

限时办理 □是 □√否 开始时间  结束时间  

咨询人  许婷 咨询电话 67868574 办公地点 田家炳楼 808 

事项类型 
□及办事项 

□√承诺事项 承诺时间 五个工作日内完成审批 

服务说明 

该业务受理对象为业务部门。 

日常工作生活中，各业务部门均有需要师生或其他部门填报的纸质表格，通

过填写一张表需求申请，申请在一张表流程平台上将纸质申报表格开发成网

站在线填写、在线审批；开发周期根据业务复杂度不同为 7-20 天不等，为

保证业务流程质量，流程开发结束后，请业务方预留 1-3 个工作日进行测

试，检验是否符合业务需求。 

     

服务流程 

1、 由需求单位提出一张表需求申请； 

2、 由需求单位负责人进行审批； 

3、 流程管理员对需求申请进行审批； 

4、 信息化办公室领导审批。 

http://yzbfw.ccnu.edu.cn/infoplus/form/yzbywzzsq/start


服务流程图 

 

所需材料 

材料名称 所需份数 模版样例附件 

附件一：业务流程需求书（空

表） 
1 份 见附件一 

附件二：业务流程需求书（学

工部样例） 
1 份 见附件二 

注意事项 

1、为保证流程制作质量，请至少在流程正式上线前 7天提交申请。 

2、需求描述清楚，人员配置明确的情况下，流程制作周期结束后即可上线；

表单中数据呈现效果依赖于业务方的数据来源（表格自动带出的数据多少，

取决于业务方提供的数据来源多少，若没有提供数据来源，即让填表人手动

填写）。 

3、流程业务默认没有数据的统计分析功能，如有此需求的业务方可另外提

出。 

4、流程制作结束后，请业务方预留 1-3 个工作日进行测试，检验是否符合

业务需求。 

服务依据  

 


