上海师范大学服务流程建设项目需求编制大纲
一、基础信息
	建设单位（盖章）
	

	服务流程名称
	

	建设负责人
	
	联系方式
	

	建设类别
	新建    升级改造（原流程名称：               ）

	跨部门协作
	否      是


二、流程建设必要性及目标
1. 现状分析：客观描述当前该业务的办理模式。重点阐述当前模式存在的问题。
2. 建设目标：结合上述现状分析，清晰地阐述流程建设后要达到的预期效果。目标应具体、可衡量。
3. 业务量预估：基于历史数据和未来预期，提供流程上线后的业务量预估。
[bookmark: _GoBack]三、流程建设业务需求
1. 基本内容：从业务角度出发，用简洁的语言概括流程的核心需求。
2. 业务功能与流程图：详细拆解流程的各个环节，并绘制清晰的业务流程图，流程图需明确参与角色、事项内容、流转顺序和条件。
3. 跨部门职责（如有）：明确协作部门在流程中承担的具体审批、办理职责。
四、流程建设功能需求
1. 功能需求：详细列出流程建设应具备的各项功能。
2. 表单与逻辑：说明流程涉及表单内容，包含哪些字段、字段类型（文本框、下拉框、日期选择、附件上传等）、是否为必填项，以及字段间的联动逻辑（如选择某个选项后，显示另一填写项）。
3. 权限与交互：明确流程中不同角色（申请人、审批人、管理员等）的权限操作和页面显示需求；说明流程与学校其他系统（如统一身份认证、数据中心、财务系统等）的交互方式。
4. 查询与管理：说明管理员对流程监控、数据查询、统计分析等方面的功能需求。
五、流程建设数据需求
1. 数据类型与标准：说明流程中会产生哪些数据及这些数据字段应遵循的国家、行业或学校标准（如国家行政区划代码、学校组织机构代码、人员类型代码等）。
2. 数据关联与交互：说明流程中哪些数据需要从学校其他系统获取数据、哪些数据需要提供给学校其他系统访问使用，并明确具体的数据交换内容、方式、权责。

