




研究生指导教师选聘审批
操作手册
（学位分委会主席、二级党委书记）













一、手机端
1、微信关注“北地信息服务”企业号（若此前已关注请忽略此步骤）
[image: ]
2、如果有审批待办任务，手机微信中的北地信息服务会收到消息提醒。
[image: ][image: ]
3、查找审批任务
（1） 可以直接点击“北地信息服务”中的消息提醒，处理待审批任务。系统会跳转到消息对应的审批界面。
[image: ][image: ]


（2） [bookmark: _GoBack]也可以到“我的待办”中查看有没有遗漏未审批的任务。
点击北地信息服务中的【网上办事大厅】，在首页顶部“我的待办”可以查询到所有待审批任务。
[image: ][image: ]

4、处理审批任务，审批动作有两个：同意、驳回给申请人修改，可在选择审批操作后填写处理意见。
	[image: ]  [image: ]	



二、电脑端
1、查找审批任务
可通过学校官网下方的【信息门户】进入应用中心，点击【网上办事大厅】进入，点击页面上面菜单中的“我的任务”或右侧导航栏中的“我的待办”查看待办任务列表
[image: 6ab5b1f85ceafb52f8ec4275075d543]

[image: 4a1f50a2094350c95e040f50e341929]
[image: 73d109fe7856e4b28a5d725954a064d]
[image: ]

2、 处理审批任务
审批动作有两个：同意、驳回给申请人修改，可在选择审批操作后填写处理意见
[image: ]
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