
成都工业职业技术学院 
对外合作项目初审审批流程使用方法 



概述 

       为规范学院对外合作审核流程，根据《成都工业职业技术学院对外合作管理办

法》及实际工作需要，在图文信息中心的技术支持下，在学院OA系统中开通了《成

都工业职业技术学院对外合作项目初审审批流程》。 

       该流程共有两个视图，填写人视图和打印视图。填写人视图为可编辑视图，供

流程发起人（以下简称“发起人”）使用。发起人可在填写人视图内按要求填写栏

目，完成后即可发起流程。打印视图为只读视图，供流程审批人和存档人使用。发

起人不能填写表单内各审批意见文本框内容，流程审批人不能修改发起人填写的栏

目内容。 

       流程审批完成后，将知会发起人。 



第一步 选择流程 1、进入“流程中心” 

2、选择“流程总览” 

3、在部门流程中选
择“学院办公室” 

4、选择“成都工业职业技术学
院对外合作项目初审审批流程” 



第二步 填写流程表单（一） 
上传附件 

说明： 

1、红圈内为发
起人必填项。 

2、若项目无合

同、协议或附
件，请在对应
文本框内填写
“无”。 

3、项目负责人
为流程发起人 

修改标题 



第二步 填写流程表单（二） 
说明： 

1、这三项为多选列

表框，即每列表框至
少选择一项。2、流

程制作时必须有默认
选项，故每列表框都
设置了默认选项。流
程发起时，不取消默
认选项，流程会报错。 

3、填写表单时，每

列表框必须首先取消
默认选项，然后再根
据需要选择部门负责
人、相关部门或分管
院领导。4、本流程

会自动将报审文件送
自学院办公室，故在
勾选“选择相关部门”

时，无需选择学院办
公室。 



填写流程表单（三） 

说明： 

红圈内为流程
对应审批人填
定，发起人不
能填写。 



填写流程表单（四） 

说明： 

流程对应审批
人填定，发起
人不能填写。 

说明： 

选填项，即可
填可不填。由
发起人填写。 



第三步 发起流程 

发起人完成表
单填写后，点
击“立即提交”
即发起流程。 


