一．关注国华移动办公微信企业号

1. 进入微信端，通讯录界面，点开右上角按钮 如图1
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图1

2. 点击添加朋友 如图2

[image: image2.png]A= el




图2

3. 搜索国华企业号，然后点击搜一搜 如图3
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图3

4. 根据上图下面的搜一搜，搜索国华企业号  如图4
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图4

5. 点击过国华人寿办公服务，进入国华企业界面，如图1-2

6. 第二种方法可以通过扫描微信国华企业号的二维码  如图1-1
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图1-1


7.关注国华人寿办公服务企业号，进入国华界面  如图1-2

[image: image6.png]fl)BHFE




图1-2

8.进入企业小助手 如图1-3
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图1-3

9.点击关注身份验证，进入身份验证界面   如图1-4
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图1-4

如果通讯录中留有的手机号码和个人微信中的手机号码一致，无需认证，直接通过

二．移动办公审批操作

1.成功进入国华系统企业号（如图1-1-1）

[image: image9.png]Bl W ETRIR

®iE. BN PR

a o
AF HE

oaplt





图1-1-1

人事：我的待处理，我启动的工作等hr事项

OA办公：我的待处理，我启动的工作等OA事项

预算：我的待处理，我启动的工作等预算事项。

OA办公操作说明
1.1点击菜单【OA办公】，进入oa业务的界面（如图1-1-2）

[image: image10.png]< OAlkE

HAVERIB(O9+)




图1-1-2

待处理：需要处理各种不同流程所提出的主题请求(待处理记录)

1.2 点击菜单【我的待处理】，进入OA待办事项页面（如图1-1-3）
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图1-1-3

右上角查询按钮[image: image12.png]


：是根据流程的主题名称或者根据开始和结束时间来查询流程信息，如图1-1-4
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图1-1-4

1.3 点击菜单中审批任务(例：工会事项签报测试  流程)，进入流程主题信息的详细页面，如图1-1-5
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图1-1-5

点击 【提交】：提交审批意见并根据给出的路由选择给下个处理人，如图1-1-7,1-1-8,1-1-9
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图1-1-7
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图1-1-8
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图1-1-9

点击【更多操作】：是显示更多操作，如图1-1-6
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图1-1-6

保存：是保存公文

退回：审批退回该工作

1.4点击或滑动页面至【审批意见】界面，可查看改工作所有的审批意见，如图1-2-1
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图1-2-1

1.5点击或滑动页面至【附件列表】界面，可查查看或者下载已上传附件，如图1-2-2
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图1-2-2

预算审批操作

2.1点击菜单【OA办公】，进入oa业务的界面（如图1-1-2）

[image: image21.png]< WELE

FRHALE 5%

AL (4)
© [eiritions




图1-1-2

待处理：需要处理各种不同流程所提出的主题请求(待处理记录)

2.2 点击菜单【我的待处理】，进入预算待办事项页面（如图1-1-3）
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图1-1-3

右上角查询按钮[image: image23.png]


：是根据流程的主题名称或者根据开始和结束时间来查询流程信息，如图1-1-4
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图1-1-4

2.3 点击菜单中审批任务(例：报销流程)，进入流程主题信息的详细页面，如图1-1-5
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图1-1-5

点击 【提交】：填写审批意见并提交流程，如图1-1-7,1-1-8
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图1-1-7
[image: image27.png]a7

=izl





图1-1-8

点击【更多操作】：是显示更多操作，如图1-1-6
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图1-1-6

退回：审批退回该工作

作废: 作废改工作

2.4点击或滑动页面至【审批意见】界面，可查看该工作所有的审批意见，如图1-2-1
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图1-2-1

2.5点击或滑动页面至【附件列表】界面，可查看或者下载已上传附件，如图1-2-2
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图1-2-2

HR审批操作

2.1点击菜单【人事】，进入HR业务的界面（如图1-1-2）
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图1-1-2

待处理：需要处理各种不同流程所提出的主题请求(待处理记录)

2.2 点击菜单【我的待处理】，进入hr待办事项页面（如图1-1-3）
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图1-1-3

右上角查询按钮[image: image33.png]


：是根据流程的主题名称或者根据开始和结束时间来查询流程信息，如图1-1-4
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图1-1-4

2.3 点击菜单中审批任务，进入流程主题信息的详细页面，如图1-1-5
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图1-1-5

点击 【提交】：提交审批意见并根据给出的路由选择给下个处理人，如图1-1-7,1-1-8,1-1-9
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图1-1-7
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图1-1-8
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图1-1-9

点击【更多操作】：是显示更多操作，如图1-1-6
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图1-1-6

审批退回： 退回该工作

2.4点击或滑动页面至【审批意见】界面，可查看该工作所有的审批意见，如图1-2-1
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图1-2-1

点击或滑动页面至【附件列表】界面，可查看或下载该工作所有上传的附件，如图1-2-2
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