上报工作流程的要求
一、工作流程的组成
工作流程由表单和流程说明两部分组成。表单即原来办理此项工作的表格（如设备采购审批表）；流程说明是说明办理此项工作的顺序及注意事项（可以是流程图或文字说明）。
二、上报要求
1.请各部门高度重视，由部门负责人亲自主抓此项工作，确保上报工作流程的数量和质量。学校将逐渐取消纸质办公环节，实行无纸化办公。如因上报工作流程不全面而造成办公无法进行的情况，将追究相关部门负责人的责任。
2.工作流程分为部门级（不需要校领导签批的）和校级（需要校领导签批的），各部门将工作流程制作成表单及流程说明（用WORD制作），纸质材料经部门负责人签字并加盖部门公章，部门级工作流程报信息技术中心，校级工作流程报党政办公室，所有电子版材料发送到893199945@qq.com。
3.此项工作要求在本学期前完成。
三、联系人及联系方式
党政办公室：  邹岩89708764
信息技术中心：彭程89708425
