
办公系统印章申请操作指南 

注明： 

1、此处以印章申请操作为例，涉及【学校办公室】->《公章刻制

申请表》、【财务处】->《项目资金预算申请表》、【国交处】->《教

职工因私出国（境）审批表》《教职工因私出国（境）审批表》类似

申请。 

一、党委、行政用印审批单 

1、党委、行政用印审批发起 

Pc 端： 

登录系统，在事务中心”栏目中根据部门分类选择需要调用的表

单,点击打开进入填写界面,如图所示： 

 



 

移动端： 

在“待办页面中点击“ ”打开，选择“表单模板”打开，选择

需要发起的事务表单，点击打开进入填写界面，如图所示： 

 



   

2、领导审批 

Pc 端： 

登录系统，在待办中点击需要办理的标题打开处理界面，在右侧

意见框输入相关处理意见，点击“提交”即可，如图所示： 

 



 

移动端事项处理： 

登录移动 APP，在“待办”栏目中选择需要处理的事项打开,如图

所示： 

   



    

3、常用操作 

（1） 如何查找我已提交申请的事务？【协同工作】-【已发事

项】 

登录系统，在【协同工作】-【已发事项】中查看已提交申请事

务、文件状态、当前待办人，以及文件处理情况如下图所示： 

PC 端： 

 



 

移动端： 

登录手机端，在【待办】下拉-【已发】中查看已提交申请事

务、文件状态、当前待办人，以及文件处理情况如下图所示： 

 

（2） 如何查找我已处理的事务？【协同工作】-【已办事项】 

登录系统，在【协同工作】-【已办事项】中查看已处理文件状

态、当前待办人，以及文件处理情况如下图所示： 

PC 端： 



 

 

移动端： 

登录手机端，在【待办】下拉-【已办】中查看已办理的事务、

文件状态、当前待办人，以及文件处理情况如下图所示： 

 

（3） 如何对事务催办？【协同工作】-【已发事项】-【催办】 



登录系统，在【协同工作】-【已发事项】中查找到需要催办的事

项，在流程中点击“催办”，如下所示： 

PC 端： 

 

移动端： 

登录系统，在【协同工作】-【已发事项】中查找到需要催办的事

项，打开该事项流程图，点击“催办”，如下所示： 

 



（4） 已审核的事务申请，意见填写错误，如何操作？【协同工

作】-【已办事项】-【取回】 

登录系统，在【协同工作】-【已办事项】中查找到需要重新编辑

意见的事项，在已办事项点击“取回”，如下所示： 

PC 端： 

 

 

  



移动端： 

 

（5）事务填写错误，如何纠正？【已发事项】-【撤销流程】 

如某一事项流程表单发送后，发现有需要修改的地方，此时可以

撤回已发送的流程，重新编辑后发送，（注意：文件必须先进行撤销

操作再删除或重新编辑发送，与微信聊天撤销原理一样）如图所示： 

Pc 端： 



 

移动端： 

 

（6）审批操作时，觉察文件有所不全，事情不明，须将该事项

返回至已处理的某一人员，如何操作？【指定回退】【回退】 

指定回退：当领导发现内容有所不全，事情不明等情况时，点击

图标，可指定回退至已处理的任一节点，如下图所示： 



 

回退：当领导发现内容有所不全，事情不明等情况时可以点击

图标，退回到流程中当前待办人上一节点的处理人员，如下

图所示： 

 

 


	一、党委、行政用印审批单
	1、党委、行政用印审批发起
	2、领导审批
	3、常用操作
	（1） 如何查找我已提交申请的事务？【协同工作】-【已发事项】
	（2） 如何查找我已处理的事务？【协同工作】-【已办事项】
	（3） 如何对事务催办？【协同工作】-【已发事项】-【催办】
	（4） 已审核的事务申请，意见填写错误，如何操作？【协同工作】-【已办事项】-【取回】
	（5）事务填写错误，如何纠正？【已发事项】-【撤销流程】
	（6）审批操作时，觉察文件有所不全，事情不明，须将该事项返回至已处理的某一人员，如何操作？【指定回退】【回退】



