
郑州铁路职业技术学院办公自动化系统

用车申请流程使用说明

（以OA精灵PC客户端为例，网页版OA使用方法类似）

    一、发起申请（由申请人操作）

1.登录OA精灵PC客户端或者OA网页版后，在导航菜单的“工作办理”菜单项下点击“新建工作”，如下图所示。
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    2.在弹出的“新建工作”对话框中，点击“日常工作”，右侧出现“用车申请”等流程，将鼠标放在流程右侧的空白区域后会出现“快速新建”按钮，点击“快速新建”。
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    3.在出现的空白表单上填写用车信息，包括“是否出市”、“拟出差地点”、“乘车人数”、“拟出差时间”、“用车事由”等信息（注意，标注红色*号的均为必填项，必须填写，否则无法转交下一步审批。）填写好以后就可以点击“转交下一步”按钮。
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    4.在弹出的对话框中（如下图所示），点击“选择人员”后在出现的选人列表对话框中勾选部门主管即本单位负责人，然后点击“确定”即可将申请提交给相应领导来审核。如下图所示：
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    至此，发起申请流程即完成。下面需要等待领导审批。

    二、部门领导审核（由填表人选择的用车部门领导操作）

    1.发起申请人所在部门的领导在接到申请后，OA精灵会在电脑桌面右上角弹出如下提醒框，点击提醒框即可打开表单办理审批事项：
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    或者，在OA精灵面板的“工作办理”中点击“我的工作”出现待办工作列表
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 在待办工作列表中点击需要办理的审批事宜也可打开表单办理审批事项。

[image: image7.png]O #HIfe v BELE T XELHE O #ERIfF 7 L A 2BIHE

ARABEONRA SRR/ TS B
[T 3 I A
o0 ®kS IHEH/LS RENDER GEE) ERA r”E
o 128 i) 1% (2015 5 19:23:34 ol WIEEEN E= Lo

O us (BB 05EAEE o[ (B0 BERR Q-10-15 92530 © HE$iF KR L2y




    2.在如下图所示弹出的表单中，审核填表信息，如果有问题需要退回发起人重填，可点击“退回”按钮，在弹出的对话框中填写退回原因，点击“确定”按钮后退回。

    若填表信息无误，则填写用车部门领导意见后点击转交下一步。
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    3.在弹出的对话框中点击“确定”即可转入下一步，交由行政科长来查阅审核在申请时段内是否可以安排车辆。
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至此，用车部门领导审批的工作即完成。

后续流程会自动转交给办公室、主管校领导审批，最后转回发起人。

    三、发起人结束流程并传阅（由流程发起人操作）

    1.参照“二、部门领导审核”的第1步，打开表单，查阅审批信息，点击“转交下一步”。
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    在弹出的对话框中，默认已经将行政科长列为传阅人，点击“确定”即可结束流程，并将相关信息传给行政科长，以正式安排派车（如下图所示）。
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    至此，用车申请的流程即全部完成。



