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1、首页展示-功能介绍
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1、工作中心
2、待开会议
3、BIMSA审批流程中心
4、我的日程
5、BIMSA公告、BIMSA新闻
6、我的消息
7、我的收藏、我的文档



1、首页展示-功能介绍

点击返回首页面 主菜单所有功能

功能快捷栏（可自定义）

消息中心

天气栏

其它功能及设置
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审批流程使用

BIMSA审批流程中心-红色方框内展示流程表单点击即可进入他填写页面，此列表流程表单排序
按照使用频率依次排序



审批流程使用

BIMSA审批流程中心-红色方框内展示流程表单点击即可进入他填写页面，此列表流程表单排序
按照使用频率依次排序



审批流程使用-已发流程表单审批进度查看



审批流程使用-已发流程表单审批进度查看
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流程表单详解-院级业务申请表

通过菜单栏打开流程表单：

① 部分表单内容自动带出（申请部门、经

办人、）；

② 黄色框为必填项，若为空则无法提交

（联系方式、是否需要院长审批、申请事

由、）；

③ 白色框为选填项（审批文件上传）；

④ 合同金额大于10万以上及重要文件需院

长审批同意，即审批内容满足备注条件，是

否需要院长审批控件必须选择是；



流程表单详解-办公用品申请单

通过菜单栏打开流程表单：

① 常规办公用品申请：点击物品名称即可

进行选择带出物品名称、物品分类、规格型

号、计量单位，手动输入申请数量和备注；

② 特殊办公用品申请：手动输入物品名称、

需求数量、备注（链接）；

③ 仅限行政人员领取



流程表单详解-会议接待服务支持申请单

通过菜单栏打开流程表单：

① 填写或选择发起者、发起者所在部门、

会议负责人、联系电话、时间等基础信息；

② 选择接待参观：是否需要室外指引、讲

解观看、物品拜访；

③ 会议确认内容填写：会议名称、会议室

预定、会议时间、内部参会人员与外部参会

人员姓名及参会人数；

④ 会议准备：提供所需资料、会中服务、

茶歇服务、餐饮服务等多种选择以及多媒体

设备选择；

⑤ 选择不同内容流程会自动到到达相关支

持老师；



流程表单详解-部门周报

通过菜单栏打开流程表单：

① 发起者、发起者部门、发起日期自动带

出；

② 填写所属部门、人员、项目、子项目、

本周工作总结、下周工作计划；

③ 明细支持新建、复制、删除、全部删除、

导入数据；

④ 此明细支持导入填写，模板可自定义选

择字段详右侧中间图；

⑤ 发起后经由主管审批最后由行政相关老

师统一收集；



流程表单详解-采购申请单

通过菜单栏打开流程表单：

① 此单申请人、申请部门、申请日期自动

带出；

② 需要选择是否代采，如选择是则流程默

认到行政部门采购专员、如选择否则需选择

实际的采购人；

③ 需手动选择：经费来源、采购类别、采

购方式、采购渠道等；

④ 此单采购目的需填写文字性描述；

⑤ 采购明细需填写物品名称、数量、采购

金额，合计金额自动汇总；

⑥ 如采购方式选择三方比价则需填写三方

比价表；

⑦ 流程会根据不同申请采购金额大小自动

匹配相关领导及需发起者上传决议审批文件；



流程表单详解-预算申请单

通过菜单栏打开流程表单：

① 此单据单据编号发起后自动生成，申请时间、申

请部门、申请日期自动带出；

② 此单据支出内容、预计支持金额、支出必要性按

需填写（必填）；

③ 此单据费用类型进行选择（分为科研经费和运行

经费）、如选择科研经费则项目名称必选；

④ 单据会自动带出本人今年申请相同类型或项目经

费累计金额；

⑤ 根据金额及类型不同，流程中有固定节点需发起

者需上传院长及院长办公会审批证明文件；



流程表单详解-会议预算申请单

通过菜单栏打开流程表单：

① 此单据单据编号发起后自动生成，申请时间、申

请部门、申请日期自动带出；

② 此单据支出内容、预计支持金额、支出必要性按

实际情况填写（必填）；

③ 此单据费用类型进行选择（分为科研经费和运行

经费）、如选择科研经费则项目名称必选；

④ 单据会自动带出本人今年申请相同类型或项目经

费累计金额；

⑤ 根据金额不同，流程中有固定节点需发起者需上

传院长及院长办公会审批证明文件；

⑥ 与预算申请单不同处在于需必填写会议费明细，

其他费用包括交通费、办公文具费、文件资料印刷费、

会议场地租用费和专用设备租赁费等，其他支出费用

为非必要选项，应视情填写；



流程表单详解-借款审批单

通过菜单栏打开流程表单：

① 此单据单据编号发起后自动生成，申请时间、申

请部门、申请日期自动带出；

② 此单据费用类型进行选择（分为科研经费和运行

经费）、如选择科研经费则项目名称必选；

③ 需填写费用金额（数字），填写后自动转换成大

写金额；

④ 点击账户名称右侧图标即可选择个人银行账户

（个人人员档案需提前录入）或外部银行账户（本次

手动填写后，再次申请可直接选择）；

⑤ 此单据支出必要性按情况填写（必填）、必要性

证明文件（比上传文件扫描件）；

⑥ 根据金额不同，流程中有固定节点需发起者需上

传院长及院长办公会审批证明文件；



流程表单详解-发票（收据）开具申请单

通过菜单栏打开流程表单：

① 此单经办人、申请部门、申请日期自动带出；

② 此单据发票（收据）类型必选；

③ 开票信息所有字段全部必须进行填写；

④ 合同信息按需和实际情况进行关联，如项目相关

发票开具必须关联；

⑤ 说明按需和实际情况进行手动输入文字说明；



流程表单详解-费用报销单

通过菜单栏打开流程表单：

① 此单经办人、申请部门、申请日期、申请月份自动带出，金

额单位默认人民币；

② 经费出处点击进行选择，选择不同报销费用类型则弹出不同

类型费用的报销制度说明及废名明细填写附表；

③ 选择是否冲借款，如此单据报销冲借款相关业务应选择是，

如选择是则必须在关联申请/借款处选择已经发起的预算申请和借

款单，关联后会显示借款金额确认即多退少补；

④ 如非本人发起的报销流程则需在报销人填写实际报销人姓名，

如本人报销填写本人即可；

⑤ 报销事由输入文字性描述，发票需上传电子扫描件；

⑥ 报销如涉及联采购、合同等申请单请在关联其它申请单选择

已经发起的相关单据，其它作证材料可按需上传；

⑦ 报销金额模块请按照实际情况填写，如存在多项目分摊则可

选择多项目（仅科研经费存在项目选择，运行经费不用选择项

目）；

⑧ 收款信息确认按照实际情况进行选择提供如下选项：1、内

部收款2、外部境内收款3、外部境外收款；4、对公付款；内部

收款个人人员档案需提前录入，其余所有付款信息本次手动填写

后，再次申请可直接选择，避免二次填写；



流程表单详解-IT设备领用借出登记表

通过菜单栏打开流程表单：

① 此单经办人、申请部门自动带出；

② 物品名称手动输入文字；

③ 如申请电脑设备，电脑设备信息区域可手动输入

参数描述文字；

④ 如申请其它IT设备可自定义设备信息及设备信息描

述；

⑤ 发起后领导审批需进行设备归还确认；
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表单流程审批-表单审批处理

待办事项：

① 当屏幕右下角出现【系统消息】提醒框时，表示有新的事项要求进行处理，直接点击协同事项标题，即可进

入处理页面；也可在个人空间的【待办中心】列表中，点击事项标题进入处理页面；或点击页面左侧【协同工作】

中的【待办事项】，点击列表中该事项标题进入处理页面。

② 在呈现的文本输入框中填写处理意见。

③ 点击【同意】或【提交】，即完成事项处理。


