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网页端审批系统
1、 [bookmark: _Toc22193][bookmark: _Toc10583]待审批
1. [bookmark: _Toc14965] 平台进行跳转
[image: 6692a4e19f487886df0951e5b8cc844]
2. [bookmark: _Toc11288] 待审批首页
可查看到不同模块的待审批单据。审批方式有两种：①全选后批量审批，②单独审批。
[image: ]
3. [bookmark: _Toc21230] 审批详情
点击审批，进入审批详情。可查看单据详细信息和审批流程。对单据进行‘驳回’或‘通过’。
[image: ]
2、 [bookmark: _Toc6049][bookmark: _Toc27422]已审批
1. [bookmark: _Toc15527] 平台进行跳转
[image: 157650ffd802b381237926559aa356c]
2. [bookmark: _Toc31025] 已审批首页
查看本人审批完的所有单据。
[image: ]
3. [bookmark: _Toc29140] 筛选
对单据进行检索，查找目标单据。
[image: ]
4. [bookmark: _Toc30741] 查看、审批后驳回
查看单据详情，审批人在终审通过后还可在审批系统——审批业务——已审批中驳回已审批业务。
[image: ]
3、 [bookmark: _Toc25604][bookmark: _Toc9624][bookmark: _GoBack]已驳回
1. [bookmark: _Toc30353] 平台进行跳转
[image: 9f416311cb8a2cba0e474f1024d6778]
2. [bookmark: _Toc1163] 进入已驳回首页
可查看本人驳回的所有单据
[image: ]
3. [bookmark: _Toc28588] 筛选
对单据进行检索操作，查找目标单据
[image: d20cc1ff88cdae91797740be0ebc4e7]
4. [bookmark: _Toc32078] 查看详情
查看单据审批详情，可进行撤销驳回
[image: ]
4、 [bookmark: _Toc31940]个人信息
1. [bookmark: _Toc1279] 平台进行跳转
[image: 079a416a16fcd851fe9936c01d44ada]


2. [bookmark: _Toc6508] 个人信息页
（1） [bookmark: _Toc20987]基本信息
对短信接受等进行设置
[image: eaf78bec4bc522b8a9c2fdb08caed4b]
（2） [bookmark: _Toc3896]签章
对签章进行上传或修改
[image: aec1e2cf04d3cfbdb3c2f2f3b5fbc4c]
（3） [bookmark: _Toc2419]自定义审批意见
减少日常审批中审批意见的重复输入，填写完序号，意见类型，审批意见后直接新增即可。
[image: e64be82aa124e9aa2e040fb31ed2057]
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