
Web端如何审批服务申请单（文档）​

       用户登录互海通Web端，默认工作台界面，在该界面点击“服务申请”，再次点击具体申请单据进

入服务申请详情（审批中）界面，在该界面根据需要修改项目名称、数量、以及是否上传附件等信息

后，点击“审批通过”或“退回”。

1. 审批通过​

        点击“审批通过”进入同意界面，在该界面根据需要填写同意意见后，点击右下角的“确定”。​





1.1 取消服务​

      当服务申请单审批通过后，可根据需要点击“取消服务”，填写取消原因后，点击右下角的“确

定”即该订单为“已取消”状态。

      注意：（1）当取消审批通过的服务申请单后，用户在工作台界面的“待处理任务”中点击“服务

申请”，对具体单据进行查看、生成订单操作。（2）当需要生成订单时，具体参照《Web端待处理任

务中的服务申请单如何操作（文档）》。



1.2 复制​

      当服务申请单审批通过后，根据需要点击“复制”，再次点击“确定”进入服务申请编辑界面，在

该界面选择服务类型、计划完成日期，根据需要修改数量、项目名称等信息后，点击右下角的“提

交”。



2. 退回​

       点击“退回”后，选择审批节点，填写退回理由后，点击“确定”。​

       注意：不仅选择退回至已通过的审批节点，还支持退回至提交人。​




