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步骤：

业务执行标准说明书

业务标准名称 OA加班单使用标准
说明书

部 门 装配部 从接收到履行所需的周期时间 43分钟

备注NO. 流程 主导部门/系长 完成
时间 关联部门 流程简单说明

1 装配部 1分钟 使用电脑网络终端登录OA系统

2 装配部 1分钟 进入到工作模块

3 装配部 1分钟 选择工作流

4 装配部 1分钟 打开我的工作

5 装配部 1分钟 选择相应的加班单

6 装配部 20分钟 依据生产计划确认加班时间

7 装配部 15分钟 填写实际加班时间

8 装配部 3分钟 同意，提交到下一步

登录OA系统

加班单

加班一，二审

选择工作流

进入模块

我的工作

业务标准流程图

实际加班时间填写

同意提交下一步



步骤：

业务执行标准说明书

1

1、登录OA系统

1、OA精灵登录：在电脑的桌面（鼠标）双击OA精灵图标；
2、然后输入用户名及密码（鼠标）点击登录进入OA精灵系统；
3、浏览器登录：在电脑的桌面（鼠标）双击浏览器图表；



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）点击选择符合条件的审批上司；
2、（鼠标）点击选择审批人员；
3、（鼠标）点击选择相应的部门；
4、（鼠标）点击选择部门的上司；
5、（鼠标）点击确定；
6、（鼠标）再点击确定完成。

5、选择审批人员
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步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）点击选择符合条件的审批的上司，
2、再选择相应的部门，
3、选择部门审批人，
4、点击确定，
5、再次点击确定，
6、确定之后完成，、经理、

7、审批操作（1.3）
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