
手机端操作手册

一、如何关注企业号

1、 关注西安电子科技大学企业号。

2、进入企业号打开“接收应用消息提醒”。

         

二、事项申请操作

1、进入企业号，找到【流程服务】选项，进入之后点击【办事大

厅】。



2、进入【办事大厅】，点击【搜索服务】输入【外出】或【返校】进

入教职工外出审批表或教职工（国/境外）返校审批表和教职工（国

内中高风险地区）返校审批表，进入相应表单后点击“立即申请”。

  

3、按规定填写基本信息后，点击“正式提交”按钮，即可成功发起事项。

             



4、事项成功发起后，在【我的发起】中可以查看事项进度，也可以

进行催办。

三、审批操作指南

1、申请人发起后，审批人将收到企业号消息提醒，进入到【流程服

务】-【办事大厅】-【我的任务】，找到具体事项，点击“处理事

项”进行审批操作。

    



2、审批完成后，可在【流程服务】-【办事大厅】-【我的任务】-【已

处理】中找到具体事项进行“查看表单”，即可阅览完整审批处理记

录。




