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1、 [bookmark: _Toc26349]
2、 [bookmark: _Toc20563]浏览器操作
[bookmark: _GoBack]注：建议大家使用火狐或chrome浏览器登录系统，若使用360或360极速浏览器必须采用极速模式（注：个别老师电脑浏览器版本太低也不适用）。
1. [bookmark: _Toc21255][bookmark: _Toc18889]系统登录 
登录入口点击学校网站首页上方的“校务服务”或“教职员工”的“办事大厅”，如图1-1所示。教职工的用户名为工号，学生的用户名为学号，首次登录密码为数字化校园密码。
[image: ]
[image: ] [image: ]
图 1-1

用户登录成功后将显示如下的系统首页，如图1-2所示。
[image: ]
图1- 2
2. [bookmark: _Toc12450]绑定手机号码与修改密码
· 登录办事大厅后请点击页面右上角头像处，选择“安全中心”绑定手机号码，方便密码遗忘可通过手机验证码找回。
· 如需修改【办事大厅】和【OA系统】的登录密码可通过办事大厅的“修改密码”完成（统一身份认证将自动同步办事大厅、OA系统、vpn的账号密码），见下图位置：
[image: ]

3、 [bookmark: _Toc28570]各项菜单功能介绍
[bookmark: _Toc20631]1.【个人中心】菜单
[bookmark: _Toc10912]1.1短信发送和邮件发送
[image: ]

[bookmark: _Toc24954]1.2常用链接、通讯录
[image: ]

[bookmark: _Toc31293]1.3通知公告和一周会议
[image: ]
[bookmark: _Toc4978]1.4  oa邮箱
[image: ]

在“已发送”里可以查看您发送邮件的接收情况，也可撤回已发送的邮件，如下图位置：
[image: ]
[bookmark: _Toc2821]2.【服务中心】菜单
选择【服务中心】菜单即可看到学校各部门“最多跑一次”的所有流程





[image: ]
[bookmark: _Toc20906][bookmark: _Toc16602]2.1以出差审批单为例说明
[bookmark: _Toc16871][bookmark: _Toc20692]2.1.1发起出差审批单流程
进入首页之后，可直接点击搜索按钮，搜索栏输入“出差审批”，如图3-1所示

[image: ][image: ]
图2-1

或在上方导航栏选择“服务中心”，受理部门选择“财务处”，在服务清单中选择“出差审批单”，如图2-2所示。

[image: ]
图 2-2
 
第一次发起流程前，选择“办事指南”，查看办事指南、办事流程，下载文件材料，如图2-3、2-4所示。 
[image: ]
图2-3
[image: ]
图2-4
选择“在线办理”，进入发起流程的页面，依次输入相关信息，红框处为必填。输入完成后，右上角提交申请，如图2-5所示。
[image: ] [image: ] 
[image: ]
图2-5
选择“评价”，进入评价页面，选择满意度星级，输入评价内容并提交。可在下方查看所有评价，也可以按照星级分类查看，如图2-6所示。
[image: ]

[image: ]
图2-6
[bookmark: _Toc31840][bookmark: _Toc2170]2.2审批出差审批单流程
流程审批执行人员登录系统后，通过“个人中心”-“我的待办”进入审批页面，如图2-7所示。

[image: ]
图2-7
审阅申请内容之后，通过“提交审批”按钮将申请表提交给下一步流程审批人，或者选择退回给发起人（需要填写相应的审批意见，也可以选择下方常用语），如图2-8、2-9所示。
[image: ] 
图2-8
[image: ]
图 2-9
[bookmark: _Toc31879][bookmark: _Toc30407]2.3查询出差审批单流程
审批流程未完成时，申请人可以在“我的申请”中查看审批历史和流程图，在流程图中通过移动鼠标显示相应节点的审批状态和审批人等信息，如图2-10、2-11所示。
[image: ] 图2-10
[image: ] 图2-11
审批流程未完成时，审批人员可以在“我的已办”中查看审批历史和流程图，如图2-12所示。
[image: ]
图2-12

审批完成之后，申请人和审批人都可在“我的办结”中查看流程的审批历史和流程图，并且可以根据需求打印表单，如图2-13、2-14、2-15所示。
 
[image: ]
图2-13
[image: ]
[image: ]  
图2-14
[image: ]


[image: ] 
[image: ] 
图2-15
[bookmark: _Toc3602]3.【业务直通车】菜单
该菜单可以链接到学校的其他业务系统，如OA系统。
[image: ]
4. [bookmark: _Toc31693]【事务中心】菜单
该菜单可查看“我审批的”、“我提交的”各项业务，也可进行撤回流程、评价流程等操作。
[image: ]

“个人中心”可修改老师的个人信息。“”点击签字”可进行个人签名数据采集，该签名将用在流程审批中电子签名的操作，目前功能还在完善中。
[image: ]

[bookmark: _Toc18741]5.【统计查询】菜单
通过该功能可查看“最多跑一次”系统中各部门业务受理情况以及满意度评价。
[image: ]
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