
钉钉审批操作手册 

 

钉钉审批能帮企业员工轻松提交申请，还能让企业管理人员及时

的进行批示。比如员工需要请假，只需要进入钉钉的企业的"审批"

栏目，然后选择"请假"，接着填写相关信息，还支持拍照附件功能（非

常方便需要出示医生纸的企业），然后选择需要参与审批的人员，然

后提交即可。 

钉钉审批同时支持 PC 端和 APP 端，现就两种方式的审批流程演示如

下： 

PC 端： 

 登录钉钉，打开钉钉页面的“工作”模块

 

 钉钉“工作”页面左上角有企业名称，如用户同时加入了多

个企业当中，请选择“湖南工艺美术职业学院”，如只加入了



“湖南工艺美术职业学院”，则此处不需要选择。

 

 钉钉审批当中现已有两类模板，分别是故障报修和出差（故

障报修为全员可见，出差模板根据所在部门和职位有所区别）。

页面顶部可以查询各种审批数据。

 



 选择需要审批的项目名称，根据实际情况填写信息，系统会

自动判断审批人，建立审批流程，完善审批信息之后点击提

交即可。

 

 审批提交之后可以在“我发起的”里面查询审批状态，同时

审批人收到审批请求，审批通过之后钉钉也会有相应提示。



 

 

 

 

 

 



手机端： 

 手机上打开钉钉，点击页面下方中间的工艺美大，打开审批，

选择相应的审批模板，填写相关信息，点击提交即可。



 


