
校级接待呈批表操作指引

一、申请人操作流程

1.登陆 OA，“审批中心”点击“校级接待呈批表”

2.点击“申请”

3. 填写表单，注意：详细写明各部门协助工作事项。



4.点击“送办”

5.选择“部门负责人”



6. 点击“提交”

二、部门领导操作流程

1.进入 OA，点击“待办事项”

2.部门负责人点击“快捷回复”，点击“同意”



3.①点击“送办”②点击“选择对象”，选择主管校领导

③点击“提交”完成部门审批意见

三、申请人、协助部门及接待人员操作

1.进入 OA，点击“待办事项”

2.点击“送办”



3.签署意见，点击“确定”

4.查看工作任务并安排专人执行


