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海鸥住工微信小程序

工作报告使用手册



海鸥住工-微信小程序工作报告

一．进入海鸥住工微信小程序

二．工作报告填写

三．流程说明
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一.如何打开海鸥住工微信小程序

1. 方法一：打开自己的微信，在微信主界面

上往下拉，搜索小程序，输入海鸥住工；

2. 由其他同事推送小程序名片；

3. 扫码海鸥住工小程序二维码进入。

注：前提是必须加入海鸥住工企业号 3



一.如何打开海鸥住工微信小程序

1. 方法二：打开自己的微信→通讯录→海鸥住工→选择HR应用→点击右下角小程序菜单→根据提示的二维码进入小程序。

注：前提是必须加入海鸥住工企业号 4



二.填写工作报告
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1.路径：员工信息→工作报告
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2.点击右上角新建按钮→填写工作报告

注：在填写过程中，如要看微信信息，或者其
他APP时，注意不要退小程序的情况下，直接
在手机上按返回桌面的按钮。后面再进入小程
序时，系统会自动回到之前填写的界面。为防
止大家不小心释放小程序，建议及时点击保存
按钮来保存数据

二.填写工作报告
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3.添加图片：点击图片，从手机相册或拍照来上传图片

二.填写工作报告
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4.添加文件：点击图片，从手机相册或拍照来上传图片

二.填写工作报告
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5.点击保存按钮，开始上传图片和附件

二.填写工作报告
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6.点击修改流程，可添加多个审批人，可直接在工号处，输入完整的姓名后系统自动带工号

注：在工号处，直接输入工号或姓名即可

二.填写工作报告
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7.提交报告：提交成功后，审批人在微信中，OA审批流程中会收到审批消息，点击消息进直入来审批

二.填写工作报告
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8.审批人员：在OA流程审批

消息中点击进入来审批

二.填写工作报告
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9.工作报告查询

我的单据：本人写的工作报告

待签批单据：已审批或待审批的报告(可查看

下属历史工作报告，点击单号进入即可)

二.填写工作报告
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三.流程说明

1. 发起人提交后，默认到直属主管(取OA的中的直属主管)

2. 系统可指定哪些申请人，默认流程到多个人(需要提供清单)

3. 流程为并审，发起人提交后，接收人全部同时收到微信消息



谢谢
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