
钉钉应用需求征集表

填表部门：______________  _________ 填 表 人：________ __       __ ___

联系电话：_________________  ______ 提交日期：____      _年_      _月_      _  日

第一部分：需求基本信息

需求名称
（请用简短语言概括需求核心，如“线上公物报修流程”“学生
活动审批”）

需求类型
（单选）
☐行政审批 ☐教务管理 ☐学生工作 ☐后勤服务 ☐数据报送 
☐信息发布 ☐其他_______

紧急程度
（单选）
☐高（急需解决） ☐中（近期希望解决） ☐低（优化建议）

涉及主要用
户群

（可多选）
☐校领导 ☐行政人员 ☐教师 ☐学生 ☐后勤人员 
☐其他_______

第二部分：需求详细描述与业务流程

1.当前痛点与需求背景

（请描述当前处理此项工作的方式、存在的困难。）

例如：目前会议室使用需通过电话或口头向办公室申请，常出现时间冲突、记

录混乱、通知不及时等问题，导致会议效率低下。

问题描述：

  

  

2.预期业务流程

（请尽可能详细地描述您理想的线上处理流程，包括谁发起、经过哪些步骤审

批或处理、最终如何结束等。以会议室预约为例，下表仅供参考）



步骤 环节名称 操作人 核心操作与功能要求 备注

1 流程发起 申请人
填写会议室预约表单，包
括：会议主题、时间、地
点、参会人数、需设备等

需支持
上传附
件

2 一级审批 部门领导
收到钉钉通知，可查看申请
详情，选择【同意】或【驳
回】。驳回需填写理由。

3 二级审批/备
案

会议室管
理员

确认会议室资源是否可用，
自动校验冲突。可用则【批
准】，不可用则【驳回】。

4 通知与执行
所有相关
人员

审批通过后，系统自动通知
申请人和会议室管理员。会
议开始前自动提醒所有参会
人员。

5 结束与反馈 申请人
会议结束后，申请人可对会
议室设备状况进行反馈。

3.期望实现的核心功能

（可多选）

☐自定义审批流程 ☐智能表单 ☐自动通知与提醒 ☐数据统计与分析看板

☐与已有系统数据对接 ☐手写签名 ☐二维码功能 ☐其他________________

第三部分：附加信息

1.期望上线时间： ______年______月

2.需求涉及的相关系统或平台：（如：财务系统、图书管理系统等，若无则

填“无”）

   

3.其他补充说明或建议：

  

填表说明：

1.请各部门务必认真填写，特别是“预期业务流程”部分，描述越清晰，开发

越准确。

2.可另附页或提供草图对流程或界面进行补充说明。




