
OA审批发起操作说明
（店长版）







1、打开网页浏览器，地址输入58.42.243.221:550即可跳转到oa登录页面，如若遇到oa里面新弹窗被拦截、表单工作流
无法显示等问题也是在此登录界面下面的“[辅助程序安装]”根据需要安装相关插件进行解决，如果未遇到过上述问题即
可跳过此步直接输入oa账号密码登录即可（如若没有登录账号需联系人事新建）。



2、然后就进入了oa协同界面了，主界面能清楚地看到待办/待发、公告、跟踪事项等模块，点击协同工作即可看到如右
图栏目：

• 新建事项：
• 待发事项：
• 已发事项：
• 待办事项：
• 已办事项：
• 督办事项：

自建流程内容来发起审批流；
自己保存待发的事项或是被打回的事项，能够进行编辑和发送操作；
能看到自己已经发起的事项，能进行撤销/编辑/重新发起等操作；
处理当前登录用户需要处理的事项，能够进行审核操作；
自己已经办理完成的事项，能够进行取回重审等操作；
查看自己督办的事项进度，能进行督办摘要的编辑等操作。



3、然后先介绍“新建事项”的流程：点击进入“新建事项”界面，如右图，填写事项的内容（标题，正文）然后点击编
辑流程对流程进行编辑。



4、鼠标左键单击节点选择“增加节点”即可在节点后面添加相关审批人，添加的时候可以选择下方的节点属性：
• 并发：即右边选择框内所有人员是并行审批；
• 串发：即右边选择框内所有人员是按自上而下串行审批；
• 会签：即右边选择框内所有人员与当前节点并行。

编辑完流程后点击发送即会按照所设计的流程进行流转。





1、点击左上角企业名即可返回首页，首页往下翻即可看到“我的模板”点击更多即可看到自己已被授权发起的所有表单，
点击需要发起的表单名即可进入对应的编辑页面，右上角亦可通过检索关键字快速搜寻所找表单。如若不清楚自己所需
填报的费用报销应该填写哪个表单，请将集团公告“新报销表单费用项目一览表”中的附件下载下来进行查阅。



2、以“行政办公费报销单”为例，打开表单页面即可进行编辑，“报销人”那栏点击箭头所指图标即可选择本店店员，
选择完后表单会自动带出其部门、岗位、工资卡开户行卡号及原借支金额信息。然后填写“账户信息”中的相关信息，
“对私报销”后面自动带出所选报销人的工资卡信息，也可自行修改，“对公报销”用于填写对外转账（注：如果对外
个人进行报账，则将对方开户名填写至“单位名称”内即可）；

费用明细中的“附件张数”填写发票的张数，“附件上传”则需将发票的照片进行上传；



2、下面“原借款金额”带出来的是所选报销人当前借支金额，如需进行冲抵，则需在“账户信息”中的“支付方式”选
择“冲借支”，然后再在下面“本次冲抵金额”中填写本单需要冲抵的金额即可，待流程结束，该报销人对应的借支金
额便会被对应冲抵；

填完后确认无误后点左上角的“发送”即可，并将弹出来的流水号书写至纸质报销单右上角，如果忘记可至“已发事
项”中找到单据查看到对应单据号，之后便粘贴发票交于财务即可。
注：标黄字段为必填项；

如果“报销人”选择不到本部门/本店的人请联系人事部调整花名册信息；
如果对“原借支金额”的数额有疑问请联系财务部会计核实修改；
如果对单据流程有疑问请咨询信息部进行确认。
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人事审批模板流程的发起较为财务表单更为简单，按自己需求选择对应的表单编辑后发送即可。



Thanks for Watching !


