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注明： 

1、《督查督办事项审批表》由校办杨晓龙老师、行政秘书郭倩倩、党委秘

书曹敏等督办人员发起，流转至承办部门领导审批后，选择承办部门成员进行

事项反馈。 

2、承办部门成员在进行督查督办事项审批表中首次反馈后，该事项有进一

步的办理时，承办部门成员需在系统中发起《督查督办事项反馈》，将该事项

的办理的情况反馈至督办人员。 

3、承办部门成员可在菜单栏【督办管理】->【督查督办查看（经办人）】

中，查看“我”反馈的督办事项。督办人员可在【督办管理】->【督查督办事

项反馈查看（督办人员）】中查看所有督办事项。 

 

一、 督查督办事项审批表 

1、事项发起 

PC端操作： 

登录办公系统，在界面中选择“事务中心-学校办公室”，可查看到学校办

公室使用模板，选择督查督办事项审批表，依次填写完整基础信息，点击左上

角“发送”，选择校办副主任进行审批： 

 



 
 

 

 

移动端： 

在待办事项中，选择右上角的 ，点击选择“表单模板”，可通过全部

模板中手动查找，或直接进行搜索目标表单进行发起，选择督查督办事项审批

表，依次填写完整基础信息，点击“发送”即可。 



 
 

 

 

 

2、审批 

PC端： 

在“待办工作”列表，点击要处理的“督查督办事项审批表”，直接进入

文件处理界面。 



 
 

 

 
 

移动端： 

进入待办工作界面，点击进入需要审批的事项，选择“处理”后，填写审

批意见，确认无误后，点击“提交”即可。 



 
 

 

3、承办部门成员事项反馈 

 PC端： 

在“待办工作”列表，点击需要反馈的“督查督办事项审批表”，直接进

入文件处理界面，填写表单中需要反馈的事项信息，处理完毕后，点击“提

交”即可。 

 



 
 

 

移动端： 

进入待办工作界面，点击进入需要审批的事项，选择“处理”后，填写审

批意见，确认无误后，点击“提交”即可。 

  

二、 督查督办事项反馈表 

注明: 

1、《督查督办事项反馈表》中需要调用督办事项的基础信息，调用该督办

事项信息的人员只有在《督查督办事项反馈表》中经办人员才能调用，承办部

门的其他人员对该事项无法进行事项反馈。 

1、事项发起 

PC端操作： 



 
 

登录办公系统，在界面中选择“事务中心-学校办公室”，可查看到学校办

公室使用模板，选择督查督办事项反馈表，依次填写完整基础信息，点击左上

角“发送”： 

 

 

 



 
 

 

移动端操作： 

 



 
 

 

 

2、事项审批 

审批环节同督查督办审批表中的审批操作。如（一、2） 

三、 如何查看督查督办信息反馈列表 

经办人查看： 

在菜单栏中，查找到【督办事项】->【督查督办查看（经办人）】，点

击可查看到“我”所反馈的督办事项列表。 



 
 

 

 

 督办人查看： 

在菜单栏中，查找到【督办管理】->【督查督办事项反馈查看（督办人

员）】，点击可查看到所有督办事项列表。 
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