
校级物品申领操作指引

一、申请人操作流程

1.登陆 OA，“审批中心”点击“校级物品申领”

2.点击“申请”



3. 填写申领表单内容.①用途说明，②点击“新建”， ③点击下拉键选物品

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. ①部门负责人点击“快捷回复”，②点击“同意”，③点击“提交”完

成部门审批意见



三、申请人操作流程

1.申请人登陆账号，点击“待办事项”，查看此项活动审批结果。

2.点击“送办”“提交”结束流程，将申领表打印出来到 406 办公室领取。




