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一、移动端 

1、关注“北地信息服务”企业微信公众号并进行身份验证。 

 
如果有待处理的审批，在微信>北地信息服务 中会收到待办处理事项

提醒，如下图 

 
 

2、审批事项 

点击对应待办事项提醒的“请审批”按钮，进入审批页面，浏览表单

内容，根据实际情况选择审批操作，根据流程不同，审批时显示的按钮不

同。如下图，同意申请即点击“同意”按钮，如申请者填写信息有误需要

修改即点击“退回至申请者修改”按钮，如不同意申请即点击“更多操作

按钮”，然后点击“不同意，终止流程”按钮。 



 

         
点击审批操作按钮后会进入下一页面，正常情况下点击操作按钮后会

需要输入补充审批意见，如不输入审批意见，则审批意见默认为按钮文本

文字。点击页面下方中部操作按钮，审批完成。如有需要，也可以点击

“上传附件”按钮上传附件。 



 

 
二、电脑端 

1、登录网上办事大厅 

访问中国地质大学（北京）官网（https://www.cugb.edu.cn）首页，

点击菜单“公共服务>办事大厅”或者 页面下拉点击“办事大厅”按钮，

进入统一身份页面输入账号、密码后，登录进入网上办事大厅首页。 

 



 

 
2、进入待办事项页面 

进入待办页面有两种方式： 

第一种，点击首页右侧“我的审批”按钮，即可进入待办事项页面，

待办分为待处理、已处理。 

 

第二种，点击页面上方“我的主页”按钮，进入我的主页 



 

 
点击页面中的“我的待办”，进入待办页面 

 
 

3、进入审批页面 

“待处理”中列出的为当前审批人未处理的事项，点击“处理事项”

按钮即可进入审批页面。 



 

 
浏览表单内容，根据实际情况选择审批操作，根据流程不同，审批时

显示的按钮不同。如下图，同意申请即点击“同意”按钮，如申请者填写

信息有误需要修改即点击“退回至申请者修改”按钮，如不同意申请即点

击“不同意，终止流程”按钮。如果有补充审批意见，可以在书写意见输

入框中手动输入审批意见，如未手动输入审批意见，则审批意见默认为按

钮文本文字。点击“正式提交”按钮，审批完成。如有需要，也可以点击

“上传附件”按钮上传附件。 

 


