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OA申请会议室业务标准说明书

部门：经营管理室
作成：邓林明
审批：曾振文

文件编号 YW-PMR-008 

版本号 A/0 

制/修订日期 2017/8/2
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修 订 变 更 栏

版本号 制/修订日期 制/修订部门 修订章节 修 订 内 容 描 述

A/0 经营管理室 无 新版本作成
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业务标准名称 OA申请会议室业务标
准说明书

部 门 经营管理室 从接收到履行所需的周期时间 5分钟

备注NO. 流程 主导部门/责任人 完成
时间 关联部门 流程简单说明

1
1分钟

人事部 OA导航界面--行政办公--会议申请与安排--
会议申请

2 1分钟 人事部 选择申请会议室与时间段

3 1分钟 人事部 填写会议主题信息

4 1分钟 人事部 提交审批

5 1分钟 人事部 审批状况

找到会议申请界面

审批状况

选择会议室使用时间

选择申请的会议室

填写会议室申请详细资料

业务标准流程图
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一、找到会议申请界面

1、选择导航键。
2、选择行政办公。
3、选择会议申请与安排。
4、 选择会议申请。
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二、选择申请的会议室

1、选择申请的会议室点击申请。
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三、选择会议室使用时间

1、选择时间段（拖拽两侧边缘调节时间段）。
2、（注意项）该时间段已经申请通过审批。（如果使用时间重叠，请协商）
3、提交申请。
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四、填写会议室申请详细资料

1、根据实际情况填写详细资料。
2、*型标识为必填项。
3、选择在线会议室管理员。
4、记得点击确定。（部分电脑分辨率较小，如不显示，请把界面下拉。）
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五、审批状况

1、（如左图）审批通过后显示信息。
2、（如右图）审批通过后显示信息。


