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[bookmark: _Toc524426163][bookmark: _Toc17224_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc178064717][bookmark: _Toc167863187][bookmark: _Toc177875746]1.引言
[bookmark: _Toc524426164]1.1目的
本文档描述基于移动应用的高校教职工进修培训模块使用。
[bookmark: _Toc524426165]1.2适用对象
适用于教职工进修培训申请人和审批人员使用。
1.3系统使用环境要求
	浏览器名称
	版本要求

	谷歌浏览器
	无要求

	360浏览器
	极速模式

	IE浏览器
	IE10以上



1.4流程图示
[image: ]





2.教职工进修培训使用说明
2.1PC端使用说明
2.1.1申请人发起申请
【1】首页登录融合服务门户首页，如下图所示，在融合服务门户中点击“服务大厅”：
[image: 1]
【2】然后在服务大厅中找到教职工进修培训导航，操作截图如下：
[image: ]
2.1.2申请人填写表单
【1】表单填写：依次填写相关的各个选项，带红色*的字段为必填项，操作界面如下：
[image: ]

【2】确认输入的信息无误后提交申请，操作界面如下：
[image: ]
【3】指定审批人然后确认提交，操作界面如下：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
2.1.3申请人查看审批状态
【1】如下图所示，在融合服务门户的首页，点击“我的流程”。
[image: 10]
如下图所示，“我的流程”各列表说明：
[image: ]
（1）待办：自己保存未提交的流程或者待自己审核的流程。
（2）经办：当前账户在待办中审核/审批完某流程事项后，流转到经办。
（3）已完成：当某流程事项办结时，出现在“已完成”列表中（不再出现在“经办”列表中）。
（4）我的提醒：目前包括周历提醒、财务工资、通知公告等。
如下图所示，“我的待办”各列表说明：
[image: ]
（1）未处理：显示需要当前账户审批、审核的流程事项。
（2）已处理：显示当前账户审批、审核过的流程事项。
【2】如下图所示，在“我的流程”的“待办”列表中，点击我提交的流程事项。
[image: ]
【3】如下图所示，点击“教职工进修培训申请表”右上角“流程历史”，查看审核详情。
[image: ]

【4】如下图所示，单击“流程图”，可查看教职工进修培训完整的审核流程，和当前审批进展情况。
[image: ]

注意：图中红色为流程当前的位置，绿色箭头为办理过的节点，黑色箭头为流程下一步需要的过程。
2.1.4申请人查看审批意见
申请人在“我的流程”“待办”中找到自己发起的流程，在申请表的最下方可以查看审批意见，如下图所示。
[image: ]

2.1.5申请人回撤审批表
若下一步审核人未审核，申请人想取消申请时，请点击“回撤”按钮，如下图所示。
[image: ]


2.1.6申请人修改审批表
当审批流程被退回到申请人处，申请人方可根据审批意见，自行修改申请填写的内容。（无需删除原有申请后重新发起新的申请）
2.1.7申请人流程作废
当审批流程（如领导审批不同意）被退回到申请人处，申请人可自行作废该审批流程。
[image: ]
2.1.8申请人打印办结的审批单
在“我的流程”的“已完成”列中，可打开办结的XXXX表，如下图所示，点击“打印”按钮。
[image: ]
如下图所示：
[image: ]
2.1.9审批人查看待办事项
【1】如下图所示，审批/审核人在“我的流程”中“待办”列表，查看是否有待办事项。
[image: ]
【2】如下图所示，点击“教职工进修培训”右上角“流程历史”，查看审核详情。
[image: ]

【3】如下图所示，单击“流程图”，可查看教职工进修培训完整的审核流程，和当前审批进展情况。
[image: ]
注意：图中红色为流程当前的位置，绿色箭头为办理过的节点，黑色箭头为流程下一步需要的过程。
2.1.10审批人审阅并签署意见
【1】若审核通过，点击“审阅”按钮，如下图所示，在右侧“意见”栏中填写审批/审核意见，在左侧选择下一步审批人员。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\更新图片\审阅.png]
【2】若审核不通过，点击“回退”按钮，如下图所示。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\更新图片\回退.png]
注意：回退时，可选择当前流程经过的任意一个节点（相应节点处的人员不变）。
【3】发现下一步审批环节或审批人选错，若下一步审批人未审批时，可点击“回撤”按钮。
[image: ]
2.1.11个人常用意见维护
如下图所示，点击“常用意见”处的“添加常用意见”，进行个人常用意见维护。
[image: ]
2.1.12申请人，审批人流程查找
【1】若申请人想要查找自己发起的流程或审批人想要查找自己办理过的流程，进入“我的流程”，点击右边“搜索”，如下图：
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\更新图片\搜索.png]
【2】分别进入“我的流程”，“经办”，“已完成”，输入搜索关键词，搜索相关流程，如下图：
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\更新图片\搜索流程.png]

2.1.13科长人员配置
【1】进入融合服务门户，找到科长人员配置。（见下图）

[image: ]
【2】进入科长配置，点击新建按钮进行人员配置。（见下图）

[image: ]
【3】点击添加按钮。

[image: ]
【4】选择需要的人员
[bookmark: _GoBack][image: ]

2.1移动端使用说明
2.2.1申请人发起申请
【1】登录掌上航院首页，如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\562393928\TIM\WinTemp\RichOle\ZE[[UF74YGFXYKXLQ`W`JJX.png]

[image: C:\Users\Administrator\Desktop\更新图片\手机端首页.png]
【2】在“所有服务”中找到“教职工进修培训”导航，如下图所示：
[image: ]
2.2.2申请人填写申请表
【1】如下图所示，填写教职工进修培训申请表。
[image: ]
【2】填写完成后，点击页面“提交”按钮，如下图所示。
[image: ]
2.2.3申请人查看审批状态
【1】如下图所示，回到掌上航院的首页，点击“流程”。
[image: ]
[image: ]
如下图所示，“流程”各列表说明：
[image: ]
（1）流程待办：自己保存未提交的流程或者待自己审核的流程。
（2）流程经办：当前账户在待办中审核/审批完某流程事项后，流转到经办。
（3）流程完成：当某流程事项办结时，出现在“已完成”列表中（不再出现在“经办”列表中）。
[image: ]
（4）我的提醒：目前包括周历提醒、财务工资、通知公告等。
【2】如下图所示，在“消息”的“我的提醒”列表中，查看相关事项。
[image: ]
【3】如下图所示，点击“教职工进修培训”右上角“更多”，查看审核详情。
[image: ]
2.2.4申请人查看审批意见
申请人在“流程”“流程待办”中找到自己发起的流程，在申请表的最下方可以查看审批意见，如下图所示。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\2557629323\TIM\WinTemp\RichOle\3RBC~XJ2CNX49W76~QLWW%L.png]

2.2.5申请人回撤审批表
若下一步审核人未审核，申请人想取消申请时，请点击“回撤”按钮，如下图所示。
[image: ]
2.2.6申请人修改审批表
当审批流程被退回到申请人处，申请人方可根据审批意见，自行修改申请填写的内容。（无需删除原有申请后重新发起新的申请）
2.2.7申请人流程作废
当审批流程（如领导审批不同意）被退回到申请人处，申请人可自行作废该审批流程。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\更新图片\手机作废.png]
2.2.8审批人查看待办事项
【1】如下图所示，审批/审核人在“流程”中“流程待办”列表中查看待办事项。
[image: ]
2.2.9审批人签署意见
【1】若审核通过，点击“审阅”按钮，如下图所示，在“意见”栏中填写审批/审核意见，在选择下一步审批人员中选择下一步审批人。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\更新图片\手机提交.png]

[image: ]
[image: ]
【2】若审核不通过，点击“回退”按钮，如下图所示。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\更新图片\手机提交.png]
【3】发现下一步审批环节或审批人选错，若下一步审批人未审批时，可点击“回撤”按钮。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\更新图片\手机回撤.png]
2.2.10申请人，审批人流程查找
【1】若申请人想要查找自己发起的流程或审批人想要查找自己办理过的流程，进入“流程”，点击右边“搜索”，如下图：
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\更新图片\手机端搜索.png]
【2】分别进入“流程待办”，“流程经办”，“流程完成”，输入搜索关键词，搜索相关流程，如下图：
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\更新图片\手机端查询流程.png]

2.2.11移动端使用注意事项
注意事项：
1. 如需打印审批单请使用PC端。
2.如需查看办理流程图请使用PC端。
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