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1 系统操作 

1.1 我的流程 

1.1.1 新建流程 

1、在工作区选择【我的流程】→【新建流程】后，页面右侧显示

公司所有类型的业务流程。（按照用户权限和角色的不同，看

到的流程数量将会不同）见图 1-1 

 

图 1-1 

2、选择需要新建的流程名称，此处以“请假申请”为示例。单击

【请假申请】进入相应的表单页面，默认显示【流程表单】 

标签页内容，见图 1-2 及图 1-3 
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图 1-2 

 

图 1-3 

 

进入请假申请表单，填写表单内容，根据不同类型的流程以及流

程的不同节点，所需填写的内容有所不同，凡后面带有 * 的都是必

需录入的内容。 

审批意见统一在页面最下方“签字意见”处的位置进行选择或填

写。可见图 2-5 
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图 1-4 

 

图 1-5 

 

图 1-6 
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1.1.2 操作流程 

 查看流程 

对于我发起的流程，可在我的请求或所有事宜中查找 

对于我已处理的流程，可在我的已办中或所有事宜中查找 

 

图 1-7 

 

图 1-8 
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对于审批者而言，需要我处理的流程则在我的待办中。 

 

图 1-9 

 

 流程审批 

在我的待办中，点击流程标题，即可进入流程表单页面进行审批，

单击页面最上端的功能按钮【提交】、【批准】或单击鼠标右键选择相

应的操作，信息和审批意见将提交并流转到下一节点。 

 

 

图 1-10 
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 退回 

若流程有问题，或不同意，单击页面最上端的【退回】功能按钮

或单击鼠标右键选择相应的操作，可以选择退回至已经经过的任

意节。 

 

图 1-11 

✓ 转发 

单击页面最上端的【转发】功能按钮或单击鼠标右键选择相应的

操作，流程流转内容转发其他人进行查看。  
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图 1-12 

 

 

图 1-13 

 

✓ 保存 

单击页面最上端的【保存】或单击鼠标右键选择相应的操作，保

存已输入的信息或审批意见，但不提交下一节点。  

 

图 1-14 
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✓ 删除 

单击【我的流程】→【我的请求】，页面右侧显示用户起草的所

有流程信息，点击“请求标题”下的流程，进入流程表单后右击页面

再单击【删除】按钮，删除信息。（只有创建人在创建节点才会有删

除流程权限） 

 

2 移动端 

2.1 移动端登陆 

因系统已经与今日校园 APP集成，所以用户无需下载 OA的

APP，用户打开今日校园 APP，登录今日校园后，在服务中找到移动

OA，即可进入 OA 工作台页面。（注：通过今日校园 APP 进入的 OA 系

统只会有【工作台】一个页面） 

 



抚幼师范 OA 系统用户操作手册 

 

11 
 

    

图 2-1 
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图 2-2 
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图 2-3 

 

2.2 移动端新建流程 

１、新建流程，以下以【请假申请】流程为例 
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图 2-4 

2、审批页面 

当流程到达时，需要我们处理时，待办事宜中会显示角标，点击待办

事宜即可进入流程待办页面，已经处理过的流程则可在已办事宜中

进行查找 
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图 2-5 

 


