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信息按钮
可查看推送的
通知、审批结
果、聊天信息、

组织架构按钮可查
看和联系全校各部
门人员、了解学校
组织结构

日程和待办按钮
可记录事项和待办
工作

工作台
具备审批等多项功
能，我们今天学习
的主角就在里面



1、选择
工作台

2、单击审批 3、单击呈阅



2、单击审批

1、输入请
示相关信息

2、如果有需要领导审
阅的电子文档，在这里
添加，建议是PDF格式

3、根据审批情况，选
择审批的分管领导、主
要领导，和需抄送的领
导



1、选择工
作台

2、单击审批



选择呈阅审批



填写，并选择
审批领导和抄
送领导


