
第一步：请扫描二维码，进入技师学院OA办公小程序内，提供手机号，登录到小程序



第二步：进入到小程序内，第一次登陆会出现绑定服务号选项，请按照如下操作，复制验证码进行绑定，点击
复制绑定码，复制后直接关闭小程序。



第三步：回到微信界面，打开“扫一扫”扫如下二维码，关注并进入OA服务号，在服务号对话里黏贴发送之前复
制的绑定码。一旦得到回复就绑定成功，可以推出服务号了，以后服务号是所有审批的通知渠道。然后退出服
务号。



最终：下拉微信，即可看到刚才的小程序，建议放入常用小程序以便随时打开。以后所以发起或者需要审批到
个人节点，将会出现在聊天窗口的推送。



请假申请：所有的发起都在右下角的“流程”里，点击“请假申请”发起请教，类型为“病假，公假和事假”，特别说明
“公假”为因公出差的申请。“是否为班主任”为必选项，然后说明原因，如超过2天以上的病假需提供证明材料，如医
院单据等，提交完后可在我的申请里看到审批状态。点进去后可看到审批节点，如节点停留时间太长可电话信息提醒
对方



用印申请：首先发起人默认为经办人，经办人不一定需要是用印人本人（也可为多个用印人申请），然后需要点击申
请人列表选择此次用印材料的申请人，可添加多个，包括自己。然后正确选择所需印章，确定用章数量，说明原因，
上传用印文件（可以拍摄也可以从聊天文件选取），当流转到办公室印章主管王倩的节点时，用印人可自行前往去
盖章，盖完章由王倩点击完成闭环。



会议室申请：大楼各会议室的直接管辖属不同部门，审批节点也不同，尽量选择本部门管辖的会议室。选择好需要用的
会议室之后，开始选择日期和具体时间，建议前后预留15分钟，方便其他人选择预定和正常使用。如实填写和上传会议
室安排和会议相关材料（选填）。



公务用车申请：首先根据学校内部车辆车牌选择所需用车，选择后会有车辆容量的信息，根据人数决定使用哪辆车。
请正确慎重填写所需用的时间，防止实际使用时候的时间冲突。如有纸面材料请上传提交申请。



大车租赁：整体流程和公务用车一致，但需要额外填写乘车人数和预计费用用作审批，尽量清楚描述路线与时间。
如有出行活动佐证材料也需上传提交。



维修申报：维修申报可随时随地由任何老师发起，清楚描述维修内容，需要拍摄现场照片作为维修前状况备案。后勤
保障处收到申报后，会联系师傅进行维修，维修完会拍摄照片上传，发起人可查看到，此次申报才完成闭环。



网页版OA地址：oa.aeromuse.cn
网页版OA登录界面如下，首次登陆需要设置密码（小程序端不需要），同时需要短信验证，
忘记密码也可使用短信验证来重设密码。



网页版OA登陆后界面如下，功能与小程序一致。后续将接入更多的功能与咨询等模块。


