
福建卫生职业技术学院日常事务办理签批单（样表）
	事由
	请注明所开证明（或查阅、抄录、复印档案）的用途及使用单位等情况，或者请假原因、请假时间等

	事务主送办理部门
	人事处

	拟稿/申请部门
	***
	拟稿/申请人
	***

	拟稿/申请部门审核意见
	部门领导意见：****


	相关部门会签意见
	请假需教务处处长会签

	办理部门审批意见
	人事处处长（或主持工作副处长)意见：****。
人事处经办人员：办理情况

	院领导批示意见
	开证明、查档等需人事处分管领导意见：****。
请假需各部门分管院领导意见：****。

	附 件
	相关资料请以附件形式上传


	备注
	


根据需要，部分程序需要相关部门会签、申请部门分管领导及学院主要领导签署意见。
开证明、查阅档案、请假等在OA系统的操作步骤说明
1、申请人提交申请到申请部门审批（审批人：申请部门领导）
登录OA→拟办工作→新增→其它/日常事务办理流程→确定→填写《福建卫生职业技术学院日常事务办理签批单》（事由、事务主送办理部门见样表）→编辑正文（正文内容同“见样表”）、上传附件→保存到网络→保存→提交→申请部门审核→按部门→申请部门→申请部门领导
注：申请人如果没有个人OA帐号，请向部门办公室咨询。
2、申请部门领导审核意见
登录OA→拟办工作→处理→签收→意见→保存→提交→拟稿人
3、申请人提交办理部门审批
登录OA→拟办工作→处理→签收→提交→办理部门审批→按部门→人事处→吴华
4、办理部门审批（审批人：吴华）
登录OA→拟办工作→处理→签收→意见→保存→提交
5、申请人提交院领导批示（签批人：魏副院长）
请假需申请人提交分管院领导批示（签批人：分管副院长）

登录OA→拟办工作→处理→签收→提交→院领导批示意见→按院领导→魏副（分管副院长）→确定
6、院领导批示（批示人：魏立娜）
登录OA→拟办工作→处理→签收→意见→保存→提交
7、申请人提交办理部门审批（办理人：人事处黄惠丽）
登录OA→拟办工作→处理→签收→提交→按部门→人事处→黄惠丽（注明办理情况）
8、办理人（黄惠丽）打印归档

登录OA→拟办工作→处理→签收→提交→办理部门打印归档

