校务服务平台 
手机端操作手册
                ---“办事大厅”和OA系统
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1 基本操作
1.1 系统登录
打开手机端企业微信APP或钉钉，选择页面下方的“工作台”，点击校务服务应用。
[image: ]   [image: ]
             企业微信登录入口                        钉钉登录入口
1.2 界面布局
登录后的完整个人中心页面如图1.1-1.4所示，分别显示个人信息、我的待办与我的申请、通知公告和一周会议、OA邮件、推荐服务、常用链接等各类办事事项。
[image: ]        [image: 1605765522(1)]
图1.1 个人信息、我的待办与我的申请           图1.2通知公告、一周会议、OA邮箱

[image: 1605765778(1)]           [image: 1605765815(1)]
图1.3 常用服务                              图1.4  常用链接


1.3 切换功能
界面的右上角有个“三”图标，点击显示菜单，可以切换到：个人中心、服务中心和事务中心，也可以注销登录，如下图所示：
[image: ] [image: ]  
从此处点开

服务中心的界面如图1.5所示，显示了目前上线的所有服务事项，可以通过顶部的搜索栏搜索服务事项，也可切换教职工服务和在校生服务。业务直通车的界面如图1.6所示，可以链接到学校其他业务系统，如OA系统、教务系统、工资查询系统。
[bookmark: _GoBack]
[image: ]          [image: ] 
图 1.5 服务中心界面                       图1.6 业务直通车界面

事务中心的界面如图1.7所示，默认显示个人申请的所有服务事项，也可点右上角的“∨”图标显示其他类型的服务事项，如图1.8所示。
[image: ]           [image: ]
图1.7 事务中心界面                     图1.8 事务中心切换类型界面
2 服务事项办理
2.1 服务事项申请
如果服务事项在个人中心界面，直接点击服务事项的图标即可进入办理界面；如果服务事项在服务中心界面，首先点击该服务事项，出现功能选择，如图2.1所示。
选择“办事指南”，可以查看事项介绍、办事指南、办事流程、下载材料和在线评价，如图2.2-2.3所示。
选择“在线办理”，即可进入办理界面，如图2.4所示。
选择“评价”，可以对服务事项进行满意度评价。

[image: ]           [image: ]
图2.1 功能选择界面                          图2.2 办事指南界面
[image: ]           [image: ]
图2.3 在线评价界面                          图2.4 在线办理界面
在办理界面填写完相关信息后，点击左上角的【提交申请】按钮，即完成服务事项的申请，系统会给申请人及审批人发送提醒短信。
2.2 服务事项审批
审批人登录系统后，在个人中心界面的“我的待办”栏目可以查询需要审批的事项。点击某个待办事项后会显示申请内容，如图2.5所示。
如果同意申请，点击左上角的【提交审批】按钮，在弹出的界面中输入审批意见，也可从常用语中选择意见，然后点【确定】按钮完成审批，如图2.6所示。如果流程结束，则给申请人发送申请审批通过的短信；如果流程未结束，则给下一个审批人发送审批提醒短信。
如果不同意申请，则点击上方的【退回到发起人】按钮，在弹出的界面中输入拒绝意见，然后点【确定】按钮即可退回到发起人。
[image: ]           [image: ]
图2.5 事项内容界面                          图2.6 审批同意界面
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