
 
 

办公系统周会议管理操作指南 

注明： 

1、 周会议编排人员为学校办公室李阳阳 

1 每周会议报备发起 

   登录系统，在【事务中心】-【学校办公室】中点击“每周会议报

备表”打开，填写会议基本信息，点击“提交”，如图所示： 

 

 



 
 

 

2 每周会议活动申报审批 

登录办公系统，在待办工作中点击需要审批的每周会议报备审批单

打开进行处理，如图所示： 

 



 
 

 

3 一周会议编排表（由周会议人员发起） 

登录系统，在【事务中心】-【学校办公室】中点击“一周会议编

排表”打开，调用“每周会议报备申请”基本信息，点击“提交”，如

图所示： 

 

 



 
 

 

4 一周会议编排表审批 

登录办公系统，在待办工作中点击需要审批的一周会议编排表打开

进行处理，如图所示： 

 



 
 

 

5 周会议安排表（全校查看） 

登录办公系统，在主界面中显示每周会议安排信息，如图所示： 

 

 



 
 

6 周会议安排常用问题 

（1） 周会议人员如何对周会议安排表进行修改？ 

登录办公系统，在菜单栏中“”显示每周会议安排信息，如图所

示： 
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