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关于“收回审批过程中审批流”的操作说明 

1、 单据状态说明 

序号 状态 说明 

1 自由 经办人制单后，没有提交，属于垃圾数据，可以直接删除。 

2 提交 经办人制单后，已提交，但尚未有领导审批，经办人可直接收回。 

3 审批过程中 经办人制单后，已有多位领导审批，但尚未全部通过，可通过本手册方法收回。 

4 审批通过 
经办人制单后，所有领导全部审批通过，再没有其它后续业务的情况下，可由最

后一位审批人收回审批，然后驳回，或通过本手册方法收回。 

5 审批未通过 最后一位审批人驳回给制单人，可直接删除，也可修改后重新发起审批。 

2、 本文以收回“合同审批”为例，其他单据的收回方法完全一样。 

3、 首先要明确要收回什么单据？如果是收回合同，就打开“合同管理”结点。如是收回盖章审批，

就打开“盖章审批”结点。其他类似。 
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4、 进入“我的流程中心”，在我发起的流程中，找到审批过程中的合同， 

 

 

5、 在对应的业务结点中，确认是否为自己要终止的业务单据。 
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6、 确认无误后，返回“我的流程中心”，找到该流程，右键点击，选择“终止”。 

 

7、 填写终止原因。 

 

8、 返回到业务单据结点，选择“取消审批”即可。 

 


