[bookmark: _Hlk89191642][bookmark: _Toc85565334]


[bookmark: _Toc85568718][bookmark: _Toc85569024][bookmark: _Toc85649778][bookmark: _Toc89195169]广西师范大学操作手册
[用户手册-普通用户]

目录
一、PC端使用说明：	……………………………………………………………………………………………………  2
（一）办理业务	………………………………………………………………………………………………………………  2
（二）个人主页	………………………………………………………………………………………………………………  4
（三）消息读取   ……………………………………………………………………………………………………………  	5
（四）审批流程	………………………………………………………………………………………………………………  6
（五）催办   ……………………………………………………………………………………..……………………………  	7
二、移动端所使用说明………………………………………………………………………………………………………  	8
（一）办理业务	………………………………………………………………………………………………………………  8
[bookmark: _GoBack]（二）审批流程	………………………………………………………………………………………………………………  11


[bookmark: _Toc85565335][bookmark: _Toc85568719][bookmark: _Toc85569025][bookmark: _Toc85649779][bookmark: _Toc89195170]一、PC端使用说明：
[bookmark: _Toc89195172]（一）办理业务 
服务中心能够将校园办事流程、所需条件、办理时限等信息通过信息化技术，将业务的咨询、办理、反馈和统计都搬到网络上，手机上，能够让师生随时随地发起和处理业务。 服务中心不仅仅提供网上业务办理，而是从办理前的业务咨询，到业务办理后的意见反馈，到业务过程数据采集和数据统计分析，提供一个全流程闭环的业务办理环境。 
[bookmark: _Toc85565345][bookmark: _Toc85568735][bookmark: _Toc85569045][bookmark: _Toc85649799][bookmark: _Toc89195173]1、在“服务中心”找到服务入口。
[bookmark: _Toc85565346][bookmark: _Toc85568736][bookmark: _Toc85569046][bookmark: _Toc85649800][bookmark: _Toc89195174]可以通过搜索关键字，或按服务分类、服务对象、所属部门来进行功能筛选和快速查找。
[image: ]

2、 [bookmark: _Toc85568738][bookmark: _Toc85569048][bookmark: _Toc85649802][bookmark: _Toc89195175]点击服务名称进入服务指南页面，点击办理入口
[image: ]

3、 [bookmark: _Toc85568740][bookmark: _Toc85569050][bookmark: _Toc85649804][bookmark: _Toc89195176][bookmark: _Toc85565351]填写并提交表单，查看审批的流程
[bookmark: _Toc89195177][image: ]
4、 [bookmark: _Toc85568742][bookmark: _Toc85569052][bookmark: _Toc85649806][bookmark: _Toc89195178][bookmark: _Toc85565353]查看办理进度。点击“个人主页—我的工作台—我发出的”
[bookmark: _Toc89195179][image: ]

[bookmark: _Toc85568744][bookmark: _Toc85569054][bookmark: _Toc85649808][bookmark: _Toc89195180][bookmark: _Toc85565355]5、点击事项标题，进入事项信息界面，可以查看审批的具体流程情况，再点击右上角的“流程”，可以查看事项当前所处环节。
[bookmark: _Toc89195181][image: ]
[bookmark: _Toc89195182][image: ]

[bookmark: _Toc85649785][bookmark: _Toc89195183]（二）、个人主页
【个人主页】显示内容为当前用户的基本信息以及相关业务，包括：个人主页展示卡片、 收藏&推荐、我的事项、服务大厅、业务管理中心、我收到的通知、校内公告、校内新闻、业务直通车。 
[image: ]
· 个人主页：聚合个人数据，例如工资、考勤、一卡通、邮件、待办等信息。 
· 收藏&推荐：收藏的服务&与我相关最热的前几个服务。 
· 我的事项：我收到的事项&我发出的事项。 
· 服务大厅：服务大厅的入口。  
· 我收到的通知：显示我收到的通知。 
· 校内公告：显示我有权限查看的公告。 
· 校内新闻：聚合校内新闻。 
· 业务直通车：学校相关业务系统的聚合卡片。 

（3） [bookmark: _Toc85568729][bookmark: _Toc85649793][bookmark: _Toc89195184][bookmark: _Toc85565339]消息读取
1、 [bookmark: _Toc85565340][bookmark: _Toc85568730][bookmark: _Toc85569040][bookmark: _Toc85649794][bookmark: _Toc89195185]方式一：走马灯，点击“个人主页”，在页面顶部。
[bookmark: _Toc89195186][image: ]

[bookmark: _Toc85568732][bookmark: _Toc85569042][bookmark: _Toc85649796][bookmark: _Toc89195187]2、方式二：页面右下角，页面右下角会弹出窗口提示，点击即可。
[bookmark: _Toc85565343][bookmark: _Toc85568733][bookmark: _Toc85569043][bookmark: _Toc85649797][bookmark: _Toc89195188][image: ]


[bookmark: _Toc85568747][bookmark: _Toc85649811][bookmark: _Toc89195189][bookmark: _Toc85565357]（四）审批流程
[bookmark: _Toc85565358][bookmark: _Toc85568748][bookmark: _Toc85569058][bookmark: _Toc85649812][bookmark: _Toc89195190]1、 点击“个人主页—我的工作台—我收到的”
[bookmark: _Toc89195191][image: ]

[bookmark: _Toc85565360][bookmark: _Toc85568750][bookmark: _Toc85569060][bookmark: _Toc85649814][bookmark: _Toc89195192]2、点击右上角的“处理”，进行审批
[bookmark: _Toc89195193][image: ]

[bookmark: _Toc85565362][bookmark: _Toc85568752][bookmark: _Toc85569062][bookmark: _Toc85649816][bookmark: _Toc89195194]3、在弹出的审批界面中，输入审批意见
[bookmark: _Toc85565363][bookmark: _Toc85568753][bookmark: _Toc85569063][bookmark: _Toc85649817][bookmark: _Toc89195195][image: ]
[bookmark: _Toc85565364][bookmark: _Toc85568754][bookmark: _Toc85569064][bookmark: _Toc85649818][bookmark: _Toc89195196]审批类别说明：
[bookmark: _Toc85565365][bookmark: _Toc85568755][bookmark: _Toc85569065][bookmark: _Toc85649819][bookmark: _Toc89195197]通过：审批人通过申请事项（注意要必须要填写审批意见）。
[bookmark: _Toc85565366][bookmark: _Toc85568756][bookmark: _Toc85569066][bookmark: _Toc85649820][bookmark: _Toc89195198]暂缓处理：审批人暂缓办理当前事项，后期可以继续办理。
[bookmark: _Toc85565367][bookmark: _Toc85568757][bookmark: _Toc85569067][bookmark: _Toc85649821][bookmark: _Toc89195199]退回：审批人退回申请事项（注意要必须要填写审批意见）。
[bookmark: _Toc85565368][bookmark: _Toc85568758][bookmark: _Toc85569068][bookmark: _Toc85649822][bookmark: _Toc89195200]中止：审批人中止申请，审批流程结束。

（4） [bookmark: _Toc85565373][bookmark: _Toc89195201]催办
[bookmark: _Toc89195202]1、点击一个“业务服务单元”，点击“流程管理”和相关的流程。
[bookmark: _Toc89195203][image: ]

[bookmark: _Toc89195204]2、点击“流程”，点击某个审批人，点击“环节策略”，点击“环节超时设置”
[bookmark: _Toc89195205][image: ]
[bookmark: _Toc89195206]3、 进行设置
[bookmark: _Toc89195207][image: ]

[bookmark: _Toc85649828][bookmark: _Toc89195208]二、移动端所使用说明
[bookmark: _Toc85649831][bookmark: _Toc89195211]（一）办理业务
· 在“移动门户”界面，进行关键词搜索需要办理的事项。
· 点击右下角的“全部服务”，进行业务办理。
· 也可以点击“全部服务”，切换成“与我相关”。
[image: ]



1、点击需要办理的事项，填写完表单，并点击“下一步（流程）”。
[image: ]     [image: ]

2、查看事项需要经过的流程，点击“流程预览”。
[image: ]
3、查看办事进度
· 点击主页“我发出的”，点击具体事项进行中的数字，在事项信息中→点击“查看详情”可以看到具体办事进度。
[image: ]

[image: ]


[bookmark: _Toc85649832][bookmark: _Toc89195212]（二）审批流程
点击“收到的事项”，找到“待办事项”，点击“处理”
[image: ]

[image: ][image: ]     
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