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外出申请单电脑网页版操作说明
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1.登入学校官网，点击“办公入口”



2.打开企业微信扫描进入

 



3.按照图片所标顺序依次点击，找到“山
东胜利职业学院工作人员外出申请单”

按照实际外出情况准确填写外出事由、目的地、起止时间、随行人员等关键字段，

确保与外出文件通知内容完全一致，系统将对必填项进行自动校验。



4.按照实际情况填写外出申请单



5.填写完申请单后上传文件通知。点击更多及事项关联—附件

 



点击上传附件上传培训学习文件或通知



6.上传附件成功后，界面右上角点击提交



点击我的桌面——已办事宜可查看所提交的业务



外出申请审批流程图



外出申请单手机端操作说明
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1.打开企业微信，

点击工作台—协

同办公平台



2.点击新建流程



3.点击日常事务下的

“山东胜利职业学院

工作人员外出申请单”



4.按照实际情况填

写外出申请单相关

信息。



5.上传外出文件通

知。下滑界面找到

附件，点击上传，

上传后点击提交。



6.外出申请查询


