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[bookmark: _Toc8976][bookmark: _Toc25647]一、系统登录
[bookmark: _Toc1024]（一）电脑端Web登录
登录网址：https://login.sdcet.edu.cn
电脑端web登录方式包括通用账号密码登录、手机验证码登录、二维码扫描登录。忘记密码可点击“重置密码”根据提示进行密码重置操作。
[image: ]
通用账号密码登录

[image: ]
手机号登录
[image: ]
App扫描二维码登录

[bookmark: _Toc15695]（二）App登录
在统一身份认证门户的登录界面扫描“e电院”下载二维码，安装e电院App，打开App软件后，使用账号、密码登录（与统一身份认证门户一致）即可。
忘记密码可点击“忘记密码”根据提示进行密码重置。
[image: ]
[bookmark: _Toc16606][bookmark: _Toc4257][bookmark: _Toc28061][bookmark: _Toc1641][bookmark: _Toc22961][bookmark: _Toc9745][bookmark: _Toc18326][bookmark: _Toc440][bookmark: _Toc27016]App登录
[bookmark: _Toc22720]二、网上办事大厅
系统支持与移动办公系统、通知公告、校内公文、校长信箱、随手拍修、迎新系统、短信平台、学生信息服务系统、人事系统、邮箱系统等系统进行无缝对接。
· [bookmark: _Toc29762]导航栏与banner图
[image: ]
[bookmark: _Toc4518]导航栏与banner图
· [bookmark: _Toc7742][bookmark: _Toc28644]我的信息
我的信息展示了当前登录人姓名和部门信息，点击可以跳转到详细界面进行查看和修改。
[image: ]
我的信息
· [bookmark: _Toc32457][bookmark: _Toc8235]OA待办
该功能无缝对接移动办公系统，为当前登录人显示待办OA列表，当前登录人可以点击“进入OA待办”按钮进行跳转到我审批的流程，进行OA办公。
[image: ]
OA待办
· [bookmark: _Toc8491][bookmark: _Toc6552]人事待办
该功能对接人事系统，展示人事系统待办数量，点击“进入人事待办”按钮可跳转进入人事系统。
[image: ]
人事待办
· [bookmark: _Toc3969][bookmark: _Toc27362]邮件提醒
该功能对接个人邮箱，展示本邮箱未读邮件封数，点击“其他邮箱账号登录”按钮可更改邮箱，点击“进入我的邮箱”按钮可跳转进入邮箱。
[image: ]
邮件提醒
· [bookmark: _Toc19650][bookmark: _Toc15352]校园一卡通
该功能对接校园一卡通系统，展示个人账号卡内余额，点击“查询消费记录”展示近期消费详情。
[image: ]

· 通知公告
针对目前学校的通知公告情况门户展示最新的五条通知公告数据，不必进入通知公告系统即可点击通知公告标题进行查看，点击“更多”按钮可快速进入通知公告系统查看所有通知公告情况。
[image: ]
通知公告
· [bookmark: _Toc10332][bookmark: _Toc15000]校内公文
针对目前学校的校内公文情况门户展示最新的五条校内公文数据，不必进入校内公文系统即可点击校内公文标题进行查看，点击“更多”按钮可快速进入校内公文系统查看所有校内公文情况。
[image: ]
校内公文

· 校内新闻
系统对接学校官网首页校内新闻，展示最新的五条校内新闻，点击“更多”按钮可快速进入学校官网查看所有校内新闻情况。
[image: ]
· [bookmark: _Toc9447][bookmark: _Toc19535]应用系统
统一公共服务门户为满足不同用户的使用需要，根据用户的身份和角色设置权限。
[image: ]
应用系统
· [bookmark: _Toc30872][bookmark: _Toc9569]公共服务
公共服务为移动办公中所提取的经常使用的办公流程功能，点击后即可快速进入申请界面。
[image: ]
公共服务
· 薪资查询
系统对接财务内控管理系统，获取工资数据信息，显示职工工资详情。  
[image: ]


[bookmark: _Toc27815]三、移动办公
移动办公平台为学校办公业务流程审批平台，以工作流的方式建立起一种开放的、网络化的、高效的信息化服务新环境，实现跨部门类业务重构，根据不同流程不同节点的不同需求，进行不同功能和权限的控制和管理，实现不同流程审批环节不同角色人群权限功能不同的要求，与统一短信支撑平台进行对接，实现流程或其他业务通知消息的及时推送，满足不同场景下用户可以第一时间收到流程的动态信息，提高学校办公和服务效率。
移动办公平台现已根据具体办公事项业务划分为会议管理、办公事项、证件借用、用章申请、工会服务、信息服务、学生业务、活动管理等八大类，并将根据具体业务划分及各部门需求继续添加和调整流程范围及业务，目前具体办事业务流程请根据下文流程办理。


[bookmark: _Toc23484]（一）会议管理
[bookmark: _Toc6819]1、会议申请
应用场景：各部门申请召开学校会议的审批流程。
· 业务流程图


[bookmark: _Toc21544]
2、会议室&报告厅使用申请
应用场景：各部门会议室&报告厅使用申请流程。
· 业务流程图




[bookmark: _Toc13528]3、议题申报
应用场景：党委会、办公会议题申报。
· 业务流程图
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[bookmark: _Toc23357]4、培训申请
应用场景：培训申请审批流程。
· 业务流程图





[bookmark: _Toc32287]（二）办公事项
[bookmark: _Toc17656]1、请示及申请
应用场景：日常业务申请流程，通常仅用于本部门业务请示。
· 业务流程图




[bookmark: _Toc19681]2、外来收文阅办（仅办公室郑清一、高丽、李志玉可发起）
应用场景：上级部门来文办理。
· 业务流程图




[bookmark: _Toc7924]3、公务用车申请
应用场景：申请公务用车。
职能部门：总务处；  
注意事项：济南市外用车须经院长审批。
· 业务流程图




[bookmark: _Toc11714]4、质量管理处ISO9000体系文件登录账号密码重置申请
应用场景：ISO9000体系文件登录账号密码重置。
职能部门：质量管理处；  咨询电话：0531-83118126。
· 业务流程图




[bookmark: _Toc27381]5、校内公文制定
应用场景：申请校内公文发文的审批流程。
职能部门：办公室；  咨询电话：0531-83118333。 
· 业务流程图 

[bookmark: _Toc810][bookmark: _Toc19574]


[bookmark: _Toc6870]6、论坛、讲坛、讲座、年会、报告会、研讨会等活动审批表
应用场景：组织论坛、讲坛、讲座、年会、报告会、研讨会等活动审批，报备至宣传统战部。
· 业务流程图 






[bookmark: _Toc23677]7、工作安排协调
应用场景：需要多部门协调完成的事宜流程。
职能部门：网络信息中心；  咨询电话：0531-83118069。 
注意事项：请描述清楚具体协助事宜。
· 业务流程图

 	


[bookmark: _Toc16608]8、部门OA秘书变更申请（仅部门负责人可发起）
应用场景：部门OA秘书变更流程。
· 业务流程图




[bookmark: _Toc18594]9、教育培训项目宣传工作流程
应用场景：教育培训项目宣传工作流程。
· 业务流程图




[bookmark: _Toc16333]10、调整预算申请
应用场景：部门调整财务预算申请流程。
职能部门：财务审计处；  咨询电话：0531-83118112。 
注意事项：附件需上传预算调整相关审批表。
· 业务流程图




[bookmark: _Toc26467]11、校内公文传办
应用场景：公文规定需多部门配合完成的工作流程。
· 业务流程图




[bookmark: _Toc24591]12、新增预算申请
应用场景：各部门新增年度预算。
职能部门：财务审计处；  咨询电话：0531-83118112。 
注意事项：上传相关财务审批表格。
· 业务流程图 




[bookmark: _Toc9137]13、办公用品领用
应用场景：各部门领取办公用品流程。
· 业务流程图 




[bookmark: _Toc7179]14、设备物品申请（办公设备和用品申请）
应用场景：各部门领取办公设备和用品流程。
· 业务流程图 




[bookmark: _Toc17582]15、重点工作督办
应用场景：学校重点工作督办流程。
· 业务流程图 




[bookmark: _Toc17253]16、公务出差申请
应用场景：公务出差申请流程。
· 业务流程图 

[bookmark: _Toc28135][bookmark: _Toc5197]



[bookmark: _Toc21917]17、教育培训项目工作流程
应用场景：教育培训项目工作流程。
· 业务流程图 




[bookmark: _Toc25603]18、ISO9000体系文件制定
应用场景：ISO9000体系文件制定审批过程。
职能部门：质量管理处；  咨询电话：0531-83118126。 
· 业务流程图 





[bookmark: _Toc13953]19、新增课题类项目预算申请
应用场景：新增课题类项目预算申请流程。
· 业务流程图 

[bookmark: _Toc27166][bookmark: _Toc10215]


[bookmark: _Toc13123]20、部门网站（公众号）发布内容审核
应用场景：部门网站（公众号）发布内容审核流程。
· 业务流程图 




[bookmark: _Toc25591]21、公务用餐申请
应用场景：公务用餐申请流程。
· 业务流程图 



[bookmark: _Toc17718]22、12345政务服务热线传办（仅办公室机要员可发起）
应用场景：12345政务服务热线传办流程。
· 业务流程图 

[bookmark: _Toc27251][bookmark: _Toc17497]


[bookmark: _Toc10111]23、新闻投稿申请（仅部门宣传员可发起）
应用场景：新闻投稿申请流程流程。
· 业务流程图 

[bookmark: _Toc9024][bookmark: _Toc16593]






[bookmark: _Toc16187]24、办公会议题督办
应用场景：办公会议题督办流程。
· 业务流程图 

[bookmark: _Toc13197][bookmark: _Toc27849]


[bookmark: _Toc4588]25、政务信息上报
应用场景：政务信息上报流程。
· 业务流程图 




[bookmark: _Toc24721]（三）证件借用
[bookmark: _Toc9252]1、法人证、法人身份证复印件借用
应用场景：法人证、法人身份证复印件借用。
· 业务流程图 

[bookmark: _Toc22586][bookmark: _Toc19920]


[bookmark: _Toc10961]2、法人授权委托书开具
应用场景：法人授权委托书流程。
· 业务流程图 

[bookmark: _Toc25895][bookmark: _Toc8242]


[bookmark: _Toc2961]（四）用章申请
[bookmark: _Toc21723]1、党务类事项盖章
应用场景：党务类事项盖章学校公章流程。
· 业务流程图 

[bookmark: _Toc26166][bookmark: _Toc19702] 


[bookmark: _Toc17965]2、合同审批及盖章
应用场景：合同审批盖章学校公章。
· 业务流程图 

[bookmark: _Toc12870][bookmark: _Toc23974]


[bookmark: _Toc22226]3、行政事务日常盖章
应用场景：行政事务日常盖章学校公章。
· 业务流程图 

[bookmark: _Toc18625][bookmark: _Toc4534]


[bookmark: _Toc32318]4、教科研类事务盖章
应用场景：教科研类事务盖章学校公章。
· 业务流程图 

[bookmark: _Toc20651][bookmark: _Toc28603]


[bookmark: _Toc2552]5、部门、支部用章事务盖章
应用场景：各部门、支部各自用章申请流程。 
注意事项：此流程为各部门、支部各自用章流程，非学校公章。
· 业务流程图 

[bookmark: _Toc27378][bookmark: _Toc29526]


[bookmark: _Toc17002]6、学生类事务盖章（钢印）
应用场景：学生类事务盖章学校公章流程。
· 业务流程图 

[bookmark: _Toc12081][bookmark: _Toc22868]


[bookmark: _Toc22291]7、教材、论文政审盖章
应用场景：教材、论文政审盖章学校公章流程。
· 业务流程图 

[bookmark: _Toc31718][bookmark: _Toc27029]


[bookmark: _Toc21825]8、外事类事务盖章
应用场景：外事类事务盖章学校公章。
· 业务流程图 

[bookmark: _Toc7425][bookmark: _Toc5459]


[bookmark: _Toc17868]（五）工会服务
[bookmark: _Toc13444]1、工会会员住院慰问申请
应用场景：工会会员住院慰问申请流程。
职能部门：工会；  咨询电话：0531-83118079。 
· 业务流程图 

[bookmark: _Toc23405][bookmark: _Toc12641]


[bookmark: _Toc17260]2、工会会员入会申请
应用场景：工会会员入会申请流程。
职能部门：工会；  咨询电话：0531-83118079。 
· 业务流程图 




[bookmark: _Toc2136]3、工会会员退休慰问申请
应用场景：工会会员退休慰问申请流程。
职能部门：工会； 咨询电话：0531-83118079。 
· 业务流程图 

[bookmark: _Toc3625][bookmark: _Toc18840]


[bookmark: _Toc4667]4、工会会员军属慰问申请
应用场景：工会会员军属慰问申请。
职能部门：工会； 咨询电话：0531-83118079。 
· 业务流程图 




[bookmark: _Toc7642]5、工会会员亲属去世慰问申请
应用场景：工会会员亲属去世慰问申请流程。
职能部门：工会； 咨询电话：0531-83118079。 
· 业务流程图 




[bookmark: _Toc27224]6、工会会员结婚慰问申请
应用场景：工会会员结婚慰问申请流程。
职能部门：工会； 咨询电话：0531-83118079。 
· 业务流程图 

[bookmark: _Toc18567][bookmark: _Toc5886]


[bookmark: _Toc31258]7、工会会员生育慰问申请
应用场景：工会会员生育慰问申请流程。
职能部门：工会；  咨询电话：0531-83118079。 
· 业务流程图 

[bookmark: _Toc31247][bookmark: _Toc30544]


[bookmark: _Toc9982]8、工会会员去世慰问申请
应用场景：工会会员去世慰问申请流程。
职能部门：工会；  咨询电话：0531-83118079。 
· 业务流程图 

[bookmark: _Toc14129][bookmark: _Toc4398]


[bookmark: _Toc22881]9、困难职工帮扶慰问申请
应用场景：困难职工帮扶慰问申请流程。
职能部门：工会；  咨询电话：0531-83118079。 
· 业务流程图 

[bookmark: _Toc19499][bookmark: _Toc21811]



[bookmark: _Toc27250]10、工会活动申请
应用场景：工会活动申请流程。
职能部门：工会；  咨询电话：0531-83118079。 
· 业务流程图 

[bookmark: _Toc1618][bookmark: _Toc16067]

[bookmark: _Toc15123]
（六）信息服务
[bookmark: _Toc31238]1、虚拟化服务平台虚拟机申请
应用场景：各部门建设信息系统，需要申请数据中心虚拟化服务平台虚拟机服务器。
职能部门：网络信息中心；  咨询电话：0531-83118951。
注意事项：填写清楚流程各事项内容。
· 业务流程图 

[bookmark: _Toc16455][bookmark: _Toc628]


[bookmark: _Toc13962]2、办公邮箱申请
应用场景：学校办公邮箱申请。
职能部门：网络信息中心；  咨询电话：0531-83118951。 
注意事项：填写清楚流程各事项内容。
· 业务流程图 




[bookmark: _Toc6809]3、增加或修改流程
应用场景：此流程为增加或修改流程中内容的申请。
职能部门：网络信息中心； 咨询电话：0531-83118069。 
注意事项：填写清楚流程各事项内容。
· 业务流程图 

[bookmark: _Toc2046][bookmark: _Toc29734]


[bookmark: _Toc578]4、网站维护申请
应用场景：部门网站维护申请流程。
职能部门：网络信息中心； 咨询电话：0531-83118069。 
注意事项：该流程表只用于网站维护申请，网站新页面制作、页面大量内容更新或调整，请联系网络信息中心，请填写清楚流程各事项内容。
· 业务流程图 

[bookmark: _Toc560][bookmark: _Toc17369]


[bookmark: _Toc18112]5、基础设施IP接入业务申请表
应用场景：基础设施IP接入业务申请流程。
职能部门：网络信息中心； 咨询电话：0531-83118069。 
注意事项：请填写清楚流程各事项内容。
· 业务流程图 

[bookmark: _Toc14393][bookmark: _Toc1207]


[bookmark: _Toc23996]6、学校域名申请流程
应用场景：学校域名申请流程。
职能部门：网络信息中心； 咨询电话：0531-83118069。 
注意事项：请自己查看流程要求，填写清楚流程各事项内容。
· 业务流程图 

[bookmark: _Toc27595][bookmark: _Toc9506]


[bookmark: _Toc30210]7、部门信息员调整申请（仅部门负责人可发起）
应用场景：部门信息员调整申请，仅部门负责人可发起流程。
职能部门：网络信息中心； 咨询电话：0531-83118069。
注意事项：填写清楚人员姓名和工号。
· 业务流程图 

[bookmark: _Toc1975][bookmark: _Toc29406]


[bookmark: _Toc16326]8、部门自管服务器IP申请
应用场景：各部门建设信息系统需要申请服务器IP地址，开通网络。
职能部门：网络信息中心； 咨询电话：0531-83118069。 
注意事项：请仔细阅读双非信息系统管理办法，按规定填写相应表单事项。
· 业务流程图 

[bookmark: _Toc30146][bookmark: _Toc6343]


[bookmark: _Toc28678]9、VPN账号申请
应用场景：各部门申请临时VPN账号流程。
职能部门：网络信息中心； 咨询电话：0531-83118069。 
注意事项：待用完账号及时收回报网络信息中心销号。
· 业务流程图 




[bookmark: _Toc7984]10、学生账号解封申请（仅辅导员可发起）
应用场景：学生账号解封申请，仅辅导员可发起此流程。
职能部门：网络信息中心； 咨询电话：0531-83118069。 
注意事项：请辅导员写清楚学生学号和姓名，并通知学生解封账号后24小时内修改初始密码，否则再次封号。
· 业务流程图 

[bookmark: _Toc9402][bookmark: _Toc8174]


[bookmark: _Toc11312]11、个人邮箱扩容
应用场景：个人邮箱扩容。
职能部门：网络信息中心； 咨询电话：0531-83118951。 
注意事项：扩容前提为邮箱空间占用已超过80%。
· 业务流程图 

[bookmark: _Toc18881][bookmark: _Toc28778]



[bookmark: _Toc27499]12、临时无线上网账号申请流程
应用场景：校内临时无线上网账号申请流程。
职能部门：网络信息中心；  咨询电话：0531-83118069。 
注意事项：此账号为临时人员上网账号申请流程，用完请务必及时收回。
· 业务流程图 

[bookmark: _Toc28392][bookmark: _Toc23375]


[bookmark: _Toc284]13、短信发送申请
应用场景：部门群发短信需求的申请流程。
职能部门：网络信息中心；  咨询电话：0531-83118069。 
注意事项：遇到特殊事宜需群发短信需求的申请流程。
· 业务流程图 

[bookmark: _Toc29345][bookmark: _Toc9919]


[bookmark: _Toc19044]14、校园一卡通临时卡申请
应用场景：校园一卡通临时卡申请流程。
职能部门：网络信息中心； 咨询电话：0531-83118951。 
注意事项：校园一卡通系统为学校通用系统，用完请及时收回账号卡片。
· 业务流程图 

[bookmark: _Toc27700][bookmark: _Toc21684]


[bookmark: _Toc32052]15、通知公告更改申请
应用场景：已发布的通知公告需要删除的申请流程。
职能部门：网络信息中心； 咨询电话：0531-83118069。 
注意事项：已发布的通知公告删除请慎重。
· 业务流程图 

[bookmark: _Toc14632][bookmark: _Toc30677]





（7） [bookmark: _Toc3137]学生业务
[bookmark: _Toc24577]1、学生请假外出
应用场景：学生请假外出流程。
注意事项：请注意学生请假时间长短，根据不同时间不同部门人员审批。
· 业务流程图 

[bookmark: _Toc26341][bookmark: _Toc6118]


[bookmark: _Toc25657]2、法务在线
应用场景：法务在线。
· 业务流程图 

[bookmark: _Toc10590][bookmark: _Toc15080]


[bookmark: _Toc31951]3、体育课器材借用申请
应用场景：体育课器材借用申请流程。
· 业务流程图 

[bookmark: _Toc16668][bookmark: _Toc14960]

[bookmark: _Toc14333]
4、学声在线
应用场景：学声在线是学生发声咨询流程。
注意事项：是否相关部门协调办理，流程不一样。
· 业务流程图 

[bookmark: _Toc26738][bookmark: _Toc6840]



[bookmark: _Toc9303]（八）活动管理
[bookmark: _Toc26171]1、活动器材借用申请
应用场景：活动器材借用申请流程。
· 业务流程图 

[bookmark: _Toc2227][bookmark: _Toc26551]


[bookmark: _Toc9078]2、学生活动审批
应用场景：举办学生活动审批流程。
· 业务流程图 




[bookmark: _Toc11921]3、教职工活动审批
应用场景：教职工活动审批流程流程。
· 业务流程图 

[bookmark: _Toc25469][bookmark: _Toc5483]


[bookmark: _Toc16076][bookmark: _Toc20113][bookmark: _Toc18298][bookmark: _Toc30692][bookmark: _Toc1898][bookmark: _Toc14663][bookmark: _Toc18557][bookmark: _Toc29404][bookmark: _Toc22404][bookmark: _Toc21362][bookmark: _Toc13490_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc20830]四、通知公告
[bookmark: _Toc30617][bookmark: _Toc11292][bookmark: _Toc17167_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1418]（一）通知公告浏览
1.通知公告浏览列表
通知公告浏览列表界面展示所有发布的通知公告列表，在界面中展示了发布通知公告的状态、标题、发布部门、阅读人数、发布时间等详细信息，可以根据标题、请选择发布部门和短信提醒的信息进行通知公告查询，还可以通过状态和发布部门进行查看，报表将所有发布的通知公告整理成图表进行展示。
其中发布时间标记为红色的是当天发布的信息数据，标记为橘色是昨天发布的信息数据，标记为黄色是两天前发布的信息数据，标记为绿色是三天前发布的信息数据。
[image: ]
通知公告浏览列表
2.通知公告详情
想要查看发布通知公告的详情时点击想要查看通知公告的标题即可跳转进入通知公告详情界面，在通知公告详情界面中可以看到通知公告的标题、发布时间、发布部门、阅读人数等详细信息。如果通知公告需要打印可点击界面右上角的打印按钮进行打印，需要下载附件时可以直接点击附件名称即可下载附件。
[image: ]
通知公告详情
3.阅读
阅读分为已读和一键阅读，可点击想要查看信息的阅读人数进行查看，弹出的阅读人员列表中展示了已读和一键阅读以及阅读的姓名和次数。
[image: ]
阅读人员列表
4.通知公告查询
提供对通知公告发布进行通知公告查询的功能，用户也可以根据自己的需求对通知公告发布数据进行查询。
标题：对标题名称进行查询，支持模糊查询。
请选择发布部门：对发布部门进行搜索，可以查找部门所发布的全部通知公告。
短信提醒的信息：可勾选短信提醒的信息，勾选后对设置了短信提醒的通知公告进行筛选。
状态：根据通知公告的状态进行查看，分为已读和未读。
发布部门：根据发布部门进行按部门升序和按部门降序。
5.报表
①发布统计
报表展示弹窗中根据各个部门发布通知公告条数整理为饼图的形式进行展示，默认查询时间为当前月。
选择开始时间以及结束时间进行查询区间内各部门发布通知公告数量的统计图。
[image: ]
报表展示发布统计
②阅读统计
选择开始时间以及结束时间进行查询区间内各部门阅读通知公告时进行通知公告浏览和使用一键阅读的人员分布的统计图。默认显示部分的部门，拖拽上方的长条可以显示更多部门，也可以同时查看多个部门。
[image: ]
报表展示阅读统计
[bookmark: _Toc29703_WPSOffice_Level3]
[bookmark: _Toc15998][bookmark: _Toc23473][bookmark: _Toc4765]（二）全文搜索
此模块通过扫描通知公告中的每一个词，对每一个词建立一个索引，指明该词在文章中出现的次数和位置，当用户查询时，检索程序就根据事先建立的索引进行查找，并将查找的结果反馈给用户的检索方式。
[bookmark: _Toc25607][bookmark: _Toc11005][image: ]
[bookmark: _Toc2484]（三）通知公告管理
新增通知公告
需要发布通知公告时点击信息管理中的“通知公告”按钮即可跳转到通知公告新增界面进行信息添加。
通知公告新增界面中主要展示了标题、副标题、关键字、外部链接URL、内容、发布部门、信息来源、阅读人群、短信提醒，当填写项填写完毕后点击“流程申请”按钮即可对编写的通知公告走流程审批，需要发布时点击“保存”按钮即可将填写的通知公告进行保存，输入项输入有误时可点击“重置”按钮进行重新填写通知公告内容。
[image: ]
校内信息新增
标题：输入通知公告的标题，标题为必填项。
副标题：副标题是标题的辅助。
关键字：关键字是这篇通知公告内容的主要内容。
外部链接URL：如果在这篇通知公告中有外部链接时，可以将外部链接输入外部链接URL输入框中。
内容：输入通知公告的内容，当内容填写完毕后可点击内容后面的“预览”按钮进行通知公告内容预览，预览分为电脑端预览和手机端预览可以根据需要进行查看。如需要添加附件可点击“附件”按钮进行附件添加。
[image: ]
电脑端预览
[image: ]
手机端预览
发布部门：发布部门是部门负责人所在的部门，会自动填写所在的部门。
信息来源：信息来源框中可以输入这个信息的来源情况。
阅读人群：阅读人群可根据需要进行设置，可以选择全部、职位、部门和学生，其中职业和部门不能并存，系统默认选择为部门。
[image: ]
授权列表
流程申请：当通知公告填写完毕后点击“流程申请”按钮，弹出选择审批人弹窗在选择审批人后点击“确定”按钮即可走移动OA流程进行审批通知公告。
[image: ]
选择审批人
保存：当通知公告填写完毕后点击保存按钮，即可将填写的通知公告进行保存。
重置：如果通知公告填写有误或者想重新开始填写时可以点击重置按钮进行通知公告清空。
返回：点击界面上方的返回按钮即可返回通知公告浏览界面。
5.批量删除通知公告
当大批量通知公告数据需要删除时可点击“批量删除”按钮进行删除，勾选需要删除的数据后点击“批量删除”按钮，在弹出的提示弹窗中点击“确定”按钮，即可成功删除。
[image: ]
批量删除
[bookmark: _Toc31363_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc20958][bookmark: _Toc23850][bookmark: _Toc22050][bookmark: _Toc9459][bookmark: _Toc27881][bookmark: _Toc16117][bookmark: _Toc13401][bookmark: _Toc5759][bookmark: _Toc28507][bookmark: _Toc788]

[bookmark: _Toc17135]五、校内公文
[bookmark: _Toc3947][bookmark: _Toc8813123]（一）公文信息管理
①公文信息管理列表
公文信息管理界面列表中主要展示了公文标题、发布时间、发文类型、年份、阅读数、下载数、操作等详细信息，其中用户可根据公文名称、发文类型、发文年份、开始日期和结束日期进行公文的搜索。还可设置上传公文、编辑、删除、打印、收藏和同步到规章制度等操作。
[image: ]
公文信息管理列表
②公文信息查询
支持公文标题、发文文号、发文年份、发文编号、发文部门、开始日期和结束日期等多种方式进行公文的搜索。
公文标题：输入公文名称进行搜索，支持模糊查询。
发文文号：选择发文文号进行公文搜索。
发文年份：选择或输入发文年份进行公文搜索。
发文编号：选择或输入发文编号进行公文搜索。
发文部门：选择发文部门进行公文搜索。
开始日期/结束日期：选择日期搜索该日期下的公文。
③上传公文
需要上传新的公文时可点击“单个上传”按钮，在弹出的公文文件上传弹窗中进行上传，选择类型，可自行选择“作为新公文上传”或“若有重名覆盖删除原有公文保留最新上传公文”两种不同上传类型，点击虚线区域或将文件拖动到虚线区域，可以上传新的公文文件。
输入公文的备注信息，在上传附件中可以点击“选择附件”按钮选择附件信息进行上传附件文档，点击开始上传按钮可以将选择的附件进行上传，也可以在列表中删除上传的附件信息。
确认信息框中可以输入标题、发布部门、发布时间、文号、年份、编号、选择阅读人群，点击“选择可查看人员”可以查看人员，完成后点击“发布”即可。
[image: ]
单个上传
或者是操作批量上传功能，可以快速的进行多个公文上传。.若根据文件名称能拆分出文号则自动归类(例如 “XXX校发”属于“行政发文”类型，将归类到“行政发文”类型中)；若解析不出来将归类到您选择的类型中，如不选则默认归类到其他类型中。
[image: ]
批量上传
④编辑公文信息
在公文信息管理列表中选中一条需要修改的数据后（注，只可选择一条数据），点击“单个编辑”按钮，可打开编辑公文信息弹窗。可以对选中公文的公文标题、编号类型、发布年份、发布部门、发布时间、摘要备注、附件等信息进行编辑。填写完毕后点击“确定”按钮，保存重新编辑的公文信息，点击右上角的“关闭”，放弃重新编辑公文信息。
[image: ]
编辑公文信息
或者是操作批量编辑功能，可以快速的对多个公文发布进行编辑查看权限、发布时间、发布部门、公文年份、公文类型及文号等信息。点击“编辑类型”。
[image: ]
批量编辑公文信息

⑤删除公文信息
当添加的公文需要删除时，可勾选需要删除的公文后点击“删除”按钮在弹出的信息弹窗中点击“确定”按钮即可进行公文删除，删除后不可恢复。
[image: d:\Desktop\电子竣工资料\微信图片_20200119092033.png微信图片_20200119092033]
删除公文信息
⑥打印公文信息
公文信息需要打印时可勾选需要打印的公文（注，只可选择一条数据）后点击“打印”按钮进行设置后打印公文。
⑦收藏公文信息
当公文信息需要收藏以便后期查看时，可在需要收藏的公文处点击滑块按钮即可成功收藏该公文信息。
[image: d:\Desktop\电子竣工资料\微信图片_20200119092607.png微信图片_20200119092607]
收藏公文信息
⑧同步到规章制度
如果公文信息需要同步到规章制度时，可勾选需要同步的公文后点击“同步到规章制度”按钮，在弹出的同步到规章制度弹窗中选择规章制度类型后点击“确定”按钮即可将选择的公文同步到规章制度系统中。
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同步到规章制度
⑨查看附件
部分公文带有附件，在操作选项中有查看附件选项，点击“查看附件”按钮可以完成下载附件以及删除附件的操作,附件删除后不可恢复。
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查看附件
[bookmark: _Toc1633]（二）全文检索管理
①公文检索管理列表
全文检索管理界面列表中主要展示了文档名称、文档内容、操作等详细信息，其中用户可根据关键字进行全文搜索，还可进行编辑、删除、打印和预览等操作。
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全文检索管理
②全文检索查询
支持关键字进行所有的公文搜索，展示带有该关键字的公文数量和搜索耗时，在公文数量列表中展示了搜索出文档的文档名称、文档内容和操作。
文档名称：不仅展示了每个公文的标题还展示了公文的发文类型和公文号。
文档内容：展示了每条公文的详细内容，其中将搜索关键字标红加粗进行展示，以便用户直观的看到公文情况。
操作：主要分为预览和下载两个部分，点击“预览”按钮即可在线查看公文详情，点击“下载”按钮则可以将选择的公文下载到电脑本地；带有附件的文件会有查看附件部分，点击“查看附件”按钮可以完成下载附件以及删除附件的操作,附件删除后不可恢复。
③编辑公文信息
在公文信息管理列表中选中一条需要修改的数据后（注，只可选择一条数据），点击“编辑”按钮，可打开编辑公文信息弹窗。可以对选中公文的公文标题、编号类型、发布年份、发布部门、发布时间、摘要备注、附件等信息进行编辑。填写完毕后点击“立即提交”按钮，保存重新编辑的公文信息，点击“关闭”，放弃重新编辑公文信息。
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编辑公文信息
④删除公文信息
当添加的公文需要删除时，可勾选需要删除的公文后点击“删除”按钮在弹出的信息弹窗中点击“确定”按钮即可进行公文删除，删除后不可恢复。
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删除公文信息
⑤打印公文信息
公文信息需要打印时可勾选需要打印的公文（注，只可选择一条数据）后点击“打印”按钮进行设置后打印公文。
⑥查看附件
部分公文带有附件，在操作选项中有查看附件选项，点击“查看附件”按钮可以完成下载附件以及删除附件的操作,附件删除后不可恢复。
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[bookmark: _Toc32111]查看附件

[bookmark: _Toc28900]（三）我的收藏
我的收藏界面列表中主要展示了公文标题、发布部门、收藏时间、发文类型、年份和操作等详细信息，可以根据公文名称和收藏的开始日期与结束日期进行搜索，还可以设置移除收藏和打印。
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我的收藏
①我的收藏查询
可根据公文名称、开始日期和结束日期进行查询我收藏的公文。
公文标题：不仅展示了每个公文的标题还展示了公文的发文类型和公文号。
发布部门：展示了公文的发布来源。
收藏时间：展示了收藏公文的时间。
所属类型：展示了每个公文的发文类型。
文号：展示了公文的文号。
年份：展示了公文的发布年份。
文件编号：展示了文件编号。
阅读数：显示公文的阅读人数。
下载数：显示公文的下载次数。
操作：主要分为预览和下载两个部分，点击“预览”按钮即可在线查看公文详情，点击“下载”按钮则可以将选择的公文下载到电脑本地；带有附件的文件会有查看附件部分，点击“查看附件”按钮可以完成下载附件以及删除附件的操作,附件删除后不可恢复。
②移除收藏公文信息
当公文信息不需要收藏时可勾选数据后点击“移出收藏”按钮，在弹出的信息弹窗中点击“确定”按钮即可移出收藏该公文信息。
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移除收藏公文信息
③打印公文信息
公文信息需要打印时可勾选需要打印的公文（注，只可选择一条数据）后点击“打印”按钮进行设置后打印公文。
④查看附件
部分公文带有附件，在操作选项中有查看附件选项，点击“查看附件”按钮可以完成下载附件以及删除附件的操作,附件删除后不可恢复。
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[bookmark: _Toc1880]查看附件
[bookmark: _Toc16756]（四）我的上传
我的上传界面列表中主要展示了公文标题、发布时间、发文类型、年份、阅读次数、下载次数、操作等详细信息，可以根据公文名称和开始日期与结束日期进行搜索，还可以设置移除收藏和打印。
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我的上传
①我的上传查询
支持公文标题、发文文号、发文年份、发文编号、发文部门、开始日期和结束日期等多种方式进行公文的搜索。
公文标题：输入公文名称进行搜索，支持模糊查询。
发文文号：选择发文文号进行公文搜索。
发文年份：选择或输入发文年份进行公文搜索。
发文编号：选择或输入发文编号进行公文搜索。
发文部门：选择发文部门进行公文搜索。
开始日期/结束日期：选择日期搜索该日期下的公文。
②编辑公文信息
在公文信息管理列表中选中一条需要修改的数据后（注，只可选择一条数据），点击“编辑”按钮，可打开编辑公文信息弹窗。可以对选中公文的公文标题、编号类型、发布年份、发布部门、发布时间、摘要备注、附件等信息进行编辑。填写完毕后点击“立即提交”按钮，保存重新编辑的公文信息，点击“关闭”，放弃重新编辑公文信息。
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编辑公文信息
③删除公文信息
当添加的公文需要删除时，可勾选需要删除的公文后点击“删除”按钮在弹出的信息弹窗中点击“确定”按钮即可进行公文删除，删除后不可恢复。
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删除公文信息
④打印公文信息
公文信息需要打印时可勾选需要打印的公文（注，只可选择一条数据）后点击“打印”按钮进行设置后打印公文。
[bookmark: _Toc27373]（五）废止公文管理
废止公文管理界面列表中主要展示了公文标题、废止时间和操作等详细信息，可以根据公文标题、所属类型、发文文号、发文年份、开始日期和结束日期进行搜索，还可以根据需求设置清空、编辑、删除、还原和打印。
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废止公文管理
①废止公文管理查询
可根据公文标题、所属类型、发文文号、发文年份、开始日期和结束日期进行查询删除的公文。
公文标题：输入公文名称进行搜索，支持模糊查询。
所属类型：选择所属类型进行公文搜索。
发文文号：选择发文文号进行公文搜索。
发文年份：选择发文年份进行公文搜索。
开始日期/结束日期：选择日期搜索该日期下的公文。
②清空查询条件
需要将查询条件清空时可点击“清空”按钮，清空所有查询条件。
③编辑废止公文
需要编辑废止的公文时可点击“编辑”按钮，在弹出的信息弹窗中点击“确定”按钮，即可将当前页面中删除公文数据列表中的全部公文信息彻底删除。
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编辑废止公文
④删除废止公文
当添加的公文需要删除时，可勾选需要删除的公文后点击“删除”按钮在弹出的信息弹窗中点击“确定”按钮即可进行公文删除，删除后不可恢复。
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删除废止公文
⑤还原废止公文
废止的公文需要再次使用时，可以勾选已经删除的数据点击“还原”按钮，在弹出的信息弹窗中点击“确定”按钮即可还原删除公文。
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还原废止公文
⑥打印废止公文
公文信息需要打印时可勾选需要打印的公文（注，只可选择一条数据）后点击“打印”按钮进行设置后打印公文。
[bookmark: _Toc19785]
六、校长信箱
[bookmark: _Toc13225][bookmark: _Toc31375][bookmark: _Toc7137_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc17205][bookmark: _Toc27335][bookmark: _Toc11848][bookmark: _Toc26426]（一）咨询浏览
1.咨询浏览列表
咨询浏览界面展示所有发布的咨询数据列表，在界面中展示了发布咨询的标题、所属咨询区、解答内容、发布时间、阅读人数等详细信息，可以根据咨询区和标题进行咨询数据查询。管理员可设置常见问题用于用户在咨询浏览界面进行查看。
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咨询浏览
2.咨询浏览详情
想要查看咨询浏览数据的详细信息时可点击该条信息展示的标题、所属咨询区、解答内容、发布时间或者阅读人数进入咨询浏览详情界面进行查看。
咨询浏览详情界面中展示了咨询标题、咨询内容、咨询发表时间、阅读人数、回复内容、回复部门、回复发表时间和打印。
咨询标题：显示了咨询内容的标题。
咨询内容：显示了咨询的详细内容。
咨询发表时间：展示咨询内容发表的时间。
阅读人数：阅读该条咨询的人数。
回复内容：回复该条咨询的内容。
回复部门：回复该条咨询信息的部门。
回复发表时间：回复该条咨询的时间。
打印：点击界面右上角的“打印”按钮可以将本页进行打印。

[image: d:\Desktop\山工院1\32.jpg32]
咨询浏览详情
3.常见问题
默认展示两个星期内的常见问题不需要管理员进行设置，系统自动设置。点击任意一条咨询信息可以查看该条咨询信息的详情。
[bookmark: _Toc15599][bookmark: _Toc13840][bookmark: _Toc15650][bookmark: _Toc13368][bookmark: _Toc32753][bookmark: _Toc20946_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc24075]（二）我的咨询
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常见问题
1.我的咨询列表
我的咨询列表界面主要展示了咨询的标题、咨询区、解答内容、发布时间、状态、操作等信息信息进行展示，其中用户可根据标题进行咨询的查询、清空还可以设置发布咨询和批量删除等操作。
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我的咨询列表
2.咨询查询
可根据咨询标题进行查询，支持模糊查询。
[image: ]
标题查询
3.发布咨询
需要咨询时可点击我的咨询界面中的“发布咨询”按钮，进入校长信箱界面进行咨询发布。
校长信箱界面中主要展示了标题、所属区、内容、手机号码、管理员回复时，当填写项填写完毕后点击“提交”按钮即可提交，输入项输入有误时可点击“重置”按钮进行重新填写咨询内容。
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校长信箱
标题：输入需要咨询的标题。
内容：填写咨询内容。
手机号码：系统自动调取数据库展示当前登录人的手机号码，如有更改可自行填写。
管理员回复时：如需要报修完成时接收短信通知可勾选短信提醒。
提交：填写无误后点击“提交”按钮即可提交本次报修。
重置：如填写有误可点击“重置”按钮进行报修内容清空。
返回：点击界面上方的返回按钮即可返回我的咨询界面。
4.咨询详情浏览
我的咨询浏览界面中点击任意一条咨询信息即可查看该条咨询信息详情，其中如果是已回复的咨询，展示的是咨询详情浏览界面，其中展示了咨询标题、回复内容、发表时间、发布人、阅读人数、打印。
咨询标题：显示了咨询内容的标题。
以下为回复内容：咨询回复内容。
发表时：发表咨询的时间。
发布人：咨询信息的发布人。
阅读人数：该条咨询的阅读人数。
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咨询回复
5.操作
不同的咨询状态展示不同的操作功能，分别有预览、编辑、删除，当鼠标触及到咨询列表数据后面的操作时会自动弹出各个按钮的操作名称。
预览：预览所填写的咨询内容。
编辑：待处理的咨询可以再次进行编辑。
删除：删除该咨询数据。
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尚未回复
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解答内容
[bookmark: _Toc11909][bookmark: _Toc24679][bookmark: _Toc7825][bookmark: _Toc1604_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc20555][bookmark: _Toc4714][bookmark: _Toc19992]（三）咨询回复管理
1.咨询回复管理列表
咨询回复管理界面主要展示了咨询的标题、咨询区、解答内容、发布人、联系方式、部门/学院、工号/学号、发布时间、回复时间、阅读人数、是否公开、收藏夹、操作等详细信息。其中可以根据标题、咨询内容、咨询状态、咨询区和收藏夹进行查询，还可以设置咨询数据的导出、统一回复、更改咨询区、批量收藏、取消收藏、屏蔽/恢复、报表等，界面右下角还展示了当前管理员未处理消息数量。
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咨询回复管理列表
2.咨询回复查询
咨询回复管理列表提供对咨询信息进行查询信息的功能，也可根据自己的需求对咨询数据进行查询，可根据标题、咨询内容、咨询状态、咨询区、收藏夹等方式进行查询。
统一回复
当出现多条类似的咨询时可勾选数据后点击“统一回复”按钮进行咨询信息统一回复，在弹出的提示弹窗中点击“确定”按钮即可跳转进入咨询统一回复界面，进行咨询统一回复填写完回复内容后点击“提交”按钮即可成功统一回复。
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[bookmark: _Toc22821]提示
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咨询统一回复



[bookmark: _Toc23633]七、随手拍修
[bookmark: _Toc9496][bookmark: _Toc31675_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc12702][bookmark: _Toc1030]（一）报修浏览
1.报修浏览列表
报修浏览界面主要展示了报修的标题、业务范围、报修地点、发布时间、状态、是否评价、阅读数进行展示，其中用户可根据标题、报修内容、报修状态、业务范围进行报修的查询和清空，而且还提供我要报修用于报修各种问题，管理员可设置常见问题用于用户在报修浏览界面进行查看。
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报修浏览
2.报修查询
提供对报修业务进行信息查询的功能，用户也可以根据自己的需求对报修数据进行查询。
标题：对标题名称进行查询，支持模糊查询。
报修内容：对报修内容进行搜索，可以与报修具体内容进行深度匹配。
报修状态：可根据报修状态进行查询，报修状态分为待处理、处理中、处理完成、报修关闭这四种状态进行状态查询。
业务范围：根据报修业务区提交范围进行搜索。
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业务范围
3.我要报修
需要报修时可点击报修浏览界面或者我的报修界面中的“我要报修”按钮进入报修发布页面进行报修。
报修发布界面中主要展示了报修标题、所属业务范围、报修地址、报修内容、手机号码和管理员回复时，当填写项填写完毕后点击“提交”按钮即可提交，输入有误时可点击“重置”按钮进行界面填写重置。
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报修发布
报修标题：输入需要报修的标题。
所属业务范围：选择报修所属的业务范围，需要如果所选区域中含有小类需要再选择小类。
报修地址：填写报修所在的想起地址，也可以选择右边的高德地图进行快速设置。
报修内容：输入详细的报修内容。
上传照片：如果需要上传照片可点击报修内容输入框中的“照片”按钮进行上传附件，最多只能上传5张图片。
手机号码：系统自动调取数据库展示当前登录人的手机号码，如有更改可自行填写。
管理员回复时：如需要报修完成时接收短信通知可勾选短信提醒。
提交：填写无误后点击“提交”按钮即可提交本次报修。
重置：如填写有误可点击“重置”按钮进行报修内容清空。
返回：点击界面又上方的返回按钮即可返回浏览界面。
4.报修详情浏览
报修浏览界面中点击任意一条报修信息即可查看该条报修信息详情，报修详情浏览界面中主要分为六个小模块，报修标题、报修人信息、报修详情、报修回复、报修评论和时间轴。
报修标题：显示了报修内容的标题。
报修人信息：发布人、发布时间、阅读人数。
报修详情：报修地址。
报修回复：报修回复、回复人、发表时间。
报修评论：报修人给予报修情况的评论、报修用户、发表时间和星级。
时间轴：展示了从报修开始的时间到报修完成的时间、处理人、处理状态和处理用时等信息。
[image: ]
报修详情浏览
5.常见问题
常见问题中主要是展示管理员设置的常见问题，点击界面右上角的常见问题图标会展示常见问题弹窗，在展示的任意一条报修信息均可进入报修详情浏览界面进行查看，点击“最小化”按钮展开的弹窗会缩小成常见问题图标。
[image: ]
常见问题
[bookmark: _Toc27783][bookmark: _Toc31857_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc9035][bookmark: _Toc24231]（二）我的报修
1.我的报修列表
报修浏览界面主要展示了报修的标题、业务范围、报修地点、状态、发布时间、操作等详细信息进行展示，其中用户可根据标题进行报修的查询、清空，还可以设置我要报修和批量删除。
[image: ]
我的报修
2.报修查询
可根据报修标题进行查询，支持模糊查询。
[image: ]
标题查询
3.我要报修
同（一）报修浏览中的“我要报修”。
4.报修详情浏览
①处理完成、处理中、报修关闭
我的报修浏览界面中点击任意一条报修信息即可查看该条报修信息详情，其中如果是处理完成、处理中和报修关闭的报修展示的是报修详情浏览界面，其中主要分为六个小模块，报修标题、报修人信息、报修详情、报修回复、报修评论和时间轴。
报修标题：显示了报修内容的标题。
报修人信息：发布人、发布时间、阅读人数。
报修详情：报修地址。
报修回复：报修回复、回复人、发表时间。
报修评论：报修人给予报修情况的评论、报修用户、发表时间和星级。
时间轴：展示了从报修开始的时间到报修完成的时间、处理人、处理状态和处理用时等信息。
[image: ]
报修详情浏览
②待处理
我的报修浏览界面中点击任意一条报修信息即可查看该条报修信息详情，其中如果是待处理的报修展示的是报修编辑界面，报修编辑界面中主要展示了报修标题、所属业务范围、报修地址、报修内容、手机号码、管理员回复时和带有高德地图的定位系统，当填写项填写完毕后点击“提交”按钮即可提交，输入有误时可点击“重置”按钮进行界面填写重置。
[image: ]
报修编辑
报修标题：输入需要报修的标题。
所属业务范围：选择报修所属的业务范围，需要如果所选区域中含有小类需要再选择小类。
报修地址：填写报修所在的想起地址，也可以选择右边的高德地图进行快速设置。
报修内容：输入详细的报修内容。
照片上传：如果需要上传照片可点击报修内容输入框中的“照片”按钮进行上传附件，最多只能上传5张图片。
手机号码：系统自动调取数据库展示当前登录人的手机号码，如有更改可自行填写。
管理员回复时：如需要报修完成时接收短信通知可勾选短信提醒。
提交：填写无误后点击“提交”按钮即可提交本次报修。
重置：如填写有误可点击“重置”按钮进行报修内容清空。
返回：点击界面上方的返回按钮代表放弃此处编辑。
5.操作
不同的报修状态展示不同的操作功能，分别有预览、编辑、删除、评价，当鼠标触及到报修列表数据后面的操作时会自动弹出各个按钮的操作名称。
预览：预览所填写的报修内容。
编辑：待处理的报修可以再次进行编辑。
删除：删除该报修数据。
评价：处理完成的报修数据可对报修情况进行评价。
[image: ]
[bookmark: _Toc1130]待处理
[image: ]
处理中
[image: ]
[bookmark: _Toc26933]处理完成
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报修关闭


[bookmark: _Toc2860]八、迎新系统
[bookmark: _Toc18632][bookmark: _Toc28049]（一）迎新大数据分析
[bookmark: _Toc12990][bookmark: _Toc23211]1.迎新实时大数据
迎新实时大数据界面展示了新生总人数、已报到人数的具体数据；以图表的形式展示了各学院新生入校分析图、实时报到人员、报到率、山东省内生源地人数分析、全国生源地人数分析、男女生比例、年龄段比例、最热情工作人员排行榜、今日各个时间段报到人数等详细信息。将实时迎新数据直观的展示给迎新管理人员，使该校迎新管理人员能够准确高效的了解学校实时的迎新信息，便于迎新管理人员对各方面人员进行有效的管理统筹规划。
[image: ]
迎新实时大数据
①生源地人数分析
全国生源地人数分析以人数排名的形式展示了学校新生来源，清晰直观的了解到学校学生的家乡分布。
[image: ]
生源地人数分析
②年龄比例
年龄段比例使用饼状图的形式展示了不同年龄段的占比情况，将80后、90后和00后的人数和占比率进行展示，当鼠标触碰到饼状图时会自动弹出所在区域的年龄、人数和百分比情况。
[image: ]
年龄比例
③各学院男女生分布
各学院男女生分布图以柱形图的形式展示了该校各学院新生男生总人数和女生总人数，当鼠标触碰到图表时会弹出该学院新生男生总人数和女生总人数的准确信息。当鼠标触碰图表上方“男生总人数”、“女生总人数”标签时，图表只展示该标签内容的柱形图数据。点击图表上方的“男生总人数”、“女生总人数”标签，即可隐藏或显示相应曲线。

[image: ]
各学院男女生分布
④总人数/已报到
模块展示了新生总人数、已报到人数的详细信息。新生总人数为该校该年录取新生总人数，已报到人数为实时已报到人数。
[image: ]
总人数/已报到
⑤报到率
模块展示了新生报到率的详细信息；报到率模块以环状图的形式展示了新生实时报到人数与未报到人数的比例，当鼠标触碰到环状图时会弹出报到或未报到的准确人数。
[image: ]
报到率
⑥全校新生姓氏分布图
通过分析全校学生姓名得出全校学生姓氏分布情况，姓氏字体越大表示此姓的新生数量越多。
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全校新生姓氏分布图
⑦民族比例
民族比例中使用饼状图的形式展示了汉族人数和少数民族人数所占比例，当鼠标触碰到饼状图时会弹出所在区域的人数和所占比例等详细信息。
[image: ]
民族比例
⑧重名比例
通过分析全校学生姓名得出重名学生占比和未重名学生占比。重名比例中使用饼状图的形式展示了录取的新生重名比例情况，将鼠标放在饼状图中会自动弹出人数和所占百分比情况。

[image: ]
重名比例
⑨新生报到时间段人数
新生报到时间段人数使用曲线图的形式展示了新生报到期间不同时间段的报道人数情况，将鼠标放在曲线图中会自动展示出该时间段两天的新生报到人数等信息。
⑩各学院报到率
各学院报到率以饼状图表的方式展示了全校各个学院报到人数百分比情况，将鼠标放在饼状图表相应的位置会直接显示学院名称、报到率信息情况，可以直观的了解到各学院报到人数的百分比。
[image: ]
[bookmark: _Toc1521]各学院报到率
[bookmark: _Toc18254][bookmark: _Toc14999][bookmark: _Toc12824][bookmark: _Toc6542][bookmark: _Toc22837][bookmark: _Toc29913]（二）迎新授权管理
管理员可对迎新志愿者用户进行迎新授权的操作，获得权限的用户即可用App来完成迎新工作。本功能模块分为授权管理和授权学生名单。
[image: ]
[bookmark: _Toc30035][bookmark: _Toc32190]1.授权管理
系统通过识别辅导员的身份，将迎新授权的功能分配给辅导员，系统允许辅导员搜索自己管辖内班级的学生，辅导员用户在搜索栏中选择专业、班级或这几输入学生的学号进行搜索，系统将搜索出来的数据以列表的形式展示在界面上，数据列表包括学生学号、姓名、手机号和性别，辅导员只需要点击操作栏中的授权按钮即可完成授权操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc16136][bookmark: _Toc21520]2.授权学生名单
辅导员授权后可在此模块查看授权学生名单，名单信息包括学生学号、姓名、学院名称、创建人、创建人所属部门以及是否开启等信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc23550]授权学生名单
[bookmark: _Toc23891][bookmark: _Toc9286][bookmark: _Toc11846][bookmark: _Toc18362][bookmark: _Toc16565][bookmark: _Toc14117]（三）新生列表
迎新结束后管理员可在此查看所有新生的相信信息，并提供自定义条件检索。新生列表上方自动统计新生总数、已报到人数。另外还有绿色通道办理人数、待审核人数、通过人数和未通过人数。
检索出来的新生信息包括学号、姓名、性别、身份证号码、学院名称、专业名称、缴费情况、报道状态、报到详细时间、迎新人、是否绿色通道、绿色通道学生处审核状态等信息，管理员可以搜索栏快速检索出新生信息。系统支持将搜索结果导出为excel表格。
[image: ]
新生列表
[bookmark: _Toc32037][bookmark: _Toc5499][bookmark: _Toc18641][bookmark: _Toc11024][bookmark: _Toc166][bookmark: _Toc12120]（四）App端扫码报到
迎新志愿者登录App，点击右上方“扫一扫”功能，如下图。
[image: ]
扫一扫
方法一：通过扫描条形码/二维码报到
本院系新生出示条形码/二维码，志愿者使用“扫一扫”功能扫描条形码/二维码，弹出此新生的报到信息，志愿者确认报到信息无误后进行点击“确认信息无误，完成报到”按钮完成新生报到。
方法二：通过输入准考证号报到
进入“扫一扫”界面后点击“手动输入”在弹出的对话框中输入新生的准考证号，弹出此新生的报到信息，志愿者确认报到信息无误后进行点击“确认信息无误，完成报到”按钮完成新生报到。
[image: ]  [image: ]
未报到                                已报到
注：
1）本院系学生只能对本院系新生进行以上操作，若不是本院系学生，会提示“该学生为【***学院】学生，请至该学院进行报道！”，如下图学院不符。
2）已报到新生不能再次进行报到，若新生信息界面显示为“已报到”状态，则此新生已确认报到，引导新生进行新生报到的下一步操作。
[bookmark: _Toc2444][bookmark: _Toc30286][bookmark: _Toc2013][bookmark: _Toc14201]（五）绿色通道
为切实保障贫困家庭学生顺利入学，建立绿色通道制度，即对被录取入学、经济困难的新生，新生只需提供部分证明材料即可办理入学手续。通过绿色通道，登记学生贫困信息，使学生完成无障碍报到。
新生可以在App中填写助学贷款金额、回执校验码、上传凭证图片，点击提交，完成绿色通道申请。
[image: 阿达瓦达瓦大的武器的期望达瓦大确定请问]
绿色通道申请
系统记录通过绿色通道入学的学生，并展示他们的学号、姓名、性别、学院、专业、身份证号码、学院审核状态和学生处审核状态等信息，管理员点击操作栏中的详情按钮可查看该学生的具体缴费详情。
[image: ]
绿色通道
负责审核绿色通道的教师登陆山东电子职业技术学院智慧校园综合门户（e电院），进入绿色通道申请审批页面。
在绿色通道申请审批页面中点击绿色通道表单的数据列表进入绿色通道申请列表；
[image: ]
表单管理审批
在绿色通道申请列表中，负责教师可根据考生号/姓名、学院、专业、班级、审核状态进行筛选；
[image: ]
绿色通道申请列表
点击【操作】中的【数据详情】可查看学生填写表单的详情，上传图片支持放大查看；
[image: ]
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数据详情
点击【前往审核】进入审核页面，在该页面可对绿色通道申请进行审核，点击【通过】按钮通过绿色通道申请，点击【驳回】按钮驳回申请；
[image: ]
[image: ]
前往审核
点击【数据导出】和【图片下载】可根据筛选条件导出绿色通道申请表格和下载新生上传的助学贷款凭证图片
[image: ]
数据导出
[bookmark: _Toc13585][bookmark: _Toc31391][bookmark: _Toc3158][bookmark: _Toc25562]（六）迎新移动端
1.新生登陆
为使新生提前了解大学生活，新生可以登陆校园App了解校园情况、日常生活和班级情况等信息。在入学通知书中夹带移动迎新App的二维码，新生可以通过扫码进行下载。
下载后点击“我是新生”进入新生专属区域，输入个人的准考证号、密码是身份证后8位，点击“登录”按钮即可。
详情见下图：
[image: 1581035185]
新生登陆界面
2.新生基本信息填写
在此界面中填写新生基本的信息详细情况，姓名、籍贯、所在地、详细地址、身高、体重以及鞋码信息，如下图。
[image: 3a892768d4ba4a5fef6095327e283e7]  [image: f831a63b67642242985033e183797cf]
信息完善
3.军训服统计
新生在报到前可以进行军训服尺码预订，以便校方可以预先通知供应商备货。
[image: 75e5056e0e7358e3831fb4286f17edb]
军训服统计
4.行程上报
填写返程上报：进入返校行程上报页面后，根据实际情况填写行程信息（注：选择不同的【返校方式】【到校交通方式】将会匹配填报不同的页面内容）
[image: ]    [image: ]


返程方式-飞机                 返程方式-长途汽车
[image: ]    [image: ]

返程方式-火车                 返程方式-私家车
扫码接站：
学生到达公共交通站点后，找到指定接站车辆，登录APP点击【扫码接站】进入接站乘车界面，点击【扫码登记】扫描车内张贴的二维码完成扫码接站操作。
[image: ] [image: ]
扫码登记                      扫码成功
[image: cb8e300a3335062e18a6ce6ab8e448b3_]

接站车辆二维示例图
返程上报统计App端：
[image: ]
展示已上报人员名单，可筛选查看
扫码接站统计页面：可查看实时的学生接站扫码的数据；可根据站点筛选查看到站人员。
[image: ]
展示已扫码上车新生名单
5.通知类内容配置
支持由管理员配置新生App中校方需展示的通知类内容，由管理员可在Web端对新生App端通知类内容进行编辑、排序，可自行编辑上传通知类展示内容。


[bookmark: _Toc2969][bookmark: _Toc18498][bookmark: _Toc24052]九、短信平台
[bookmark: _Toc23594]（一）首页
首页主要介绍了一下短信平台基本数据情况，包括当前账号的基本情况、发送短信各运营商占比情况、短信条数剩余量、各平台短信发送情况、当前手机号接收到的最近10条短信信息，直观的查看到短信平台的数据情况。
[image: ]
首页
[bookmark: _Toc67][bookmark: _Toc10225][bookmark: _Toc26559]（二）新信息发送
新信息发送通过选择接收用户、填写发送内容和调整发送选项进行编辑发送新短信，可以根据发送需求选择快速发送信息模式和高级发送信息模式。
1.快速发送信息模式
快速发送信息界面中需要填写手机号、选择发送范围、输入信息内容、已选择的收信人（范围）等内容，填写完毕后即可点击“发送信息”按钮进行发送。
①输入手机号发送信息
[image: ]
快速发送信息
②选择发送范围发送信息
需要选择发送范围时点击“选择发送范围”按钮，在弹出的选择信息发送范围弹窗中根据需要可选择教职工、选择学生或者选择自定义群组。
[image: ]
选择信息发送范围
③输入信息内容
用户可在发送内容填写框中填写需要发送的内容，在发送内容栏系统会根据所选择短信模板的占位符数量显示对应的占位符内容输入栏,输入对应占位符内容后,界面右边的手机模拟器中也会展示接收到的短信内容预览。
短信内容为用户收到短信时的内容预览,其中替换占位符的文字内容同样使用高亮颜色进行显示(该高亮颜色仅供参考短信占位符使用,与用户接收到的短信文字颜色无关)。在发送内容底部和手机模拟界面底部均实时显示短信计费和短信内容的字数统计,包含当前每个用户的计费条数、当前计费条数内允许输入的字数、当次发送短信剩余输入的最大字数,提供给用户计费参考。
[image: ]
输入信息内容
④已选择的收信人（范围）
当选择好用户后需要编辑和修改时可以根据已选择接收用户列表进行更改，已选择接收用户列表展示了选择用户的序号、姓名/名称、手机号、操作，可根据需要点击操作栏中的“移除”按钮对用户进行移除。
[image: 2z]
已选择的收信人（范围）
⑤发送信息
快速发送信息界面填写完毕需要发送信息时点击界面右下角的“发送信息”按钮即可，点击后会自动弹出确认发送信息弹窗。确认信息弹窗中展示了收信人数量、发送内容、发送选项等详细内容，内容无误后点击“发送信息”按钮即可成功发送，并弹出操作成功的提示，点击“返回编辑”按钮则返回快速发送信息界面进行重新编辑。
[image: ]
确认发送信息
[image: ]
操作成功
2.高级发送信息模式
（1）批量导入手机号
对于需要批量发送短信时可点击批量导入手机号码中的“选择Excel表格”，进行批量上传需要发送短信的手机号码，如果没有现成的表格可以点击“下载Excel模板”下载完模板后添加手机号码即可，当选择好Excel表格后点击“开始上传”按钮后即可成功上传。
[image: ]
批量导入手机号
（2）填写发送内容
填写发送内容界面中需要选择信息签名、选择信息发送模板、已选择模板内容、发送内容等信息，填写完毕后即可点击“下一步”按钮进入调整发送选项界面。
[image: ]
填写发送内容
（3）调整发送选项
填写发送内容界面中需要选择信息签名、选择信息发送模板、已选择模板内容、发送内容等信息，填写完毕后即可点击“下一步”按钮进入调整发送选项界面。
调整发送选项界面中需要选择信息发送选项、微信推送选项、其他发送选项等信息，填写完毕后点击“发送信息”按钮即可发送信息。
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调整发送选项
①信息发送选项
信息发送选项中可以设置给自己发送信息和定时信息两部分。
②微信推送选项
发送短信时通过“微信推送选项”的设置来节省短信条数的使用,该选项供短信和微信公众号同步推送、优先推送微信公众号和仅使用短信推送三种选项。
③其他发送选项
为方便用户组织架构的信息发送审核和相同接收人群的多次发送,系统在“其他发送选项”中提供需要信息审核和创建自定义分组功能。
④发送信息
调整发送选项界面填写完毕后点击界面右下角的“发送信息”按钮即可发送信息，点击“上一步”按钮即可返回调整发送选项界面。
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[bookmark: _Toc3864]确认发送信息
[image: ]
操作成功
[bookmark: _Toc8507][bookmark: _Toc13554]（三）信息发送审核
信息发送审核界面展示了需要审核的短信详情，在待审核短信列表界面中展示了申请发送人、所在部门/班级、使用模板、申请发送内容、申请时间、审核状态、操作等详细信息。
[image: ]
信息发送审核
1.审核信息详情
点击任意一条信息即可进入审核信息详情界面中，分为基础信息和发送范围两个模块。基础信息中包含发送人、定时短信类型、发送时间、短信状态、短信类型、短信审核、短信发送模板、发送类型、短信内容等基础信息，发送范围中包含发送用户的姓名和手机号码。其中短信审核不通过的会展示拒绝审核原因。
[image: ]
基础信息
2.短信审核
未审批的短信审核详情中可以设置审核通过并发送和审核拒绝并返回两种审核状态。
[image: 说明: z12]
短信审核详情
[bookmark: _Toc10313][bookmark: _Toc23564][bookmark: _Toc16675]（四）发送信息列表
发送信息列表界面中主要展示了当前登录用户发送信息的情况，分为已发送信息列表和发送中信息列表两个界面，在不同的界面展示不同的信息。
[image: 4z]
发送信息列表
[bookmark: _Toc27566][bookmark: _Toc3151][bookmark: _Toc28419]（五）信息发送日志
信息发送日志界面只有超级管理员才可以查看，信息发送日志界面中展示了所有发送信息的详细信息。
信息发送日志列表中展示了所有发送信息的详细信息，在信息发送日志列表界面中可以看到短信内容、模板名称、发送人、发送系统、发送时间、操作等详细信息，还可以根据发送信息应用和日期进行筛选。
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[bookmark: _Toc19194]信息发送日志列表


[bookmark: _Toc12156]十、证件采集
[bookmark: _Toc23859]（一）证照采集系统
证件采集模块引导用户使用证件照上传功能进行照片上传。证件照将用于各类事务的申报、人脸识别底库等。
[image: 0e5947a37c3ed4bb461c4b8f7a01f32]
示例
开启证件采集系统后，将同时提供App与门户两个平台的功能应用，同时上线图片信息采集系统，用户可以在这两种方式中任意选择，完成证件照与自拍照的上传工作。
方式一：App端照片采集功能应用：
1.进入e电院App，在应用页面中点击“证件采集”按钮进入证件采集首页。
[image: ]       [image: 0e5947a37c3ed4bb461c4b8f7a01f32]
进入证件采集系统                     开始上传证件照信息
2.点击“添加证件照”按钮，拍摄或选中证件照进行修剪照片大小后上传即可。
3.上传后的状态展示，分别为“审核中”、“审核失败，请重新上传”、“审核通过”。
注：只有“审核中”与“审核失败，请重新上传”两种状态可以重新选择照片上传。
[image: ]       [image: ]
审核中状态描述                           审核失败状态描述
[image: ]
审核状态描述
方式二：证件采集系统（电脑端）：
1.进入智慧校园综合服务门户后，在“应用系统”栏中选择“证件采集”进入页面。
2.点击页面中的“选择证件照”，在弹出的文件上传对话框中选择证件照，点击“打开”。
[image: ]

电脑端证照上传
3.选中个人证件照后，点击“上传”按钮即可。
[image: ]

移除或者重新上传
4.进度条到达100%，弹出“证件照上传成功”对话框，点击“确定”。
[image: ]

上传成功
[bookmark: _Toc15024][bookmark: _Toc17629][bookmark: _Toc17482][bookmark: _Toc16626][bookmark: _Toc11493][bookmark: _Toc1574][bookmark: _Toc26894][bookmark: _Toc9975][bookmark: _Toc28421][bookmark: _Toc13575]（二）证照审核管理
[bookmark: _Toc23548][bookmark: _Toc21575]单张审核
点击单张待审核电子证照下方的“通过”“不通过”按钮进行审核，对应证照下方显示审核结果。
[image: ]
单张审核
[bookmark: _Toc21859]勾选多张审核
勾选一张或多张待审核的电子证照下方的勾选框，点击功能栏中的“批量通过”“批量不通过”按钮进行审核，同时勾选的证照右下方显示审核结果。
[image: ]
多张审核
[bookmark: _Toc7626][bookmark: _Toc28195]全选审核
直接勾选右上角的“全选”按钮后，点击功能栏中的“批量通过”“批量不通过”按钮进行审核，同时勾选的证照右下方显示审核结果。
[image: ]
全选审核
[bookmark: _Toc29328]十一、学生信息服务
本功能提供基于用户身份角色的信息查询，可以满足不同角色用户查看学生信息的功能，提供精细化的权限分配，满足学生处工作人员、各学院领导、辅导员等不同角色对学生管理的需要，提供学生基础信息的查询平台。同时支持对接教务系统，获取学生的成绩信息，满足学生处、授课老师、辅导员对学生信息查询的需要。
[bookmark: _Toc473][bookmark: _Toc20732][bookmark: _Toc8672][bookmark: _Toc22374][bookmark: _Toc11031][bookmark: _Toc12770][bookmark: _Toc21970][bookmark: _Toc28974][bookmark: _Toc19989][bookmark: _Toc29466]（一）学生管理
本功能除提供对查询人的角色管理外，对被查询人员信息也进行分类管理，提供不同类型学生的分类。
在校学生主要对接教务系统的学籍信息库，完成学生信息的基础信息同步，提供涵盖全校各个年级、各个专业的本科生基础信息查询功能。
[bookmark: _Toc19960][bookmark: _Toc5390]学生信息查询
点击进入后，可以查看所有学生的列表信息，如下图：
[image: ]
学生信息管理
本功能提供了丰富的条件筛选功能，包括性别筛选、年级筛选、生源地筛选、学院筛选、类别筛选以及姓名和学号的查询功能。
[image: ]
条件筛选
筛选功能既提供可以单一条件的筛选，同样提供基于多条件的复合筛选，效率更高。
当明确知道学生的姓名或者学号信息的时候，可以直接根据信息进行搜索。
[bookmark: _Toc19625][bookmark: _Toc14829]基础信息查看
点击目标学生，即可以跳转进入，查看该名学生的基础信息，信息内容如下：
[image: ]
学生基础信息
学生基础信息是从教务的学生基本信息中同步所得，通过ETL数据抽取工具定时抽取教务系统数据。
[bookmark: _Toc8603][bookmark: _Toc2391]学生成绩查询
通过ETL与教务系统的对接，对学生的考试安排信息和成绩数据进行同步，对学生的成绩进行统计、分析和展示。
展示学生的成绩分析，可以根据需要选择不同的学期信息，查看该学期的成绩情况。如下图右侧。同时提供学生成绩雷达图，在雷达图中展示学生的分数情况、班级平均分、班级最高分，多维度表示不同的课程，如下图左侧。
[image: ]
成绩分析
提供该学生的排名情况，在不同学期中，综合成绩的排名以折线图的方式呈现。排名默认采用加权平均成绩的方法，加权平均成绩是指每门成绩乘以它的权值比例后算出的平均成绩，算法为每门成绩乘以它的权值比例。
在所在班级范围内的排名情况，如下图：
[image: ]
排名情况
默认展示该学生在班级范围内历次考试排名情况，同时支持用户自定义选择不同的范围，点击右上方的范围选择，如下图：
[image: ]
范围选择
[image: ]
按照专业的排名
[image: ]
按照所在年级的排名
[bookmark: _Toc25438][bookmark: _Toc17210]成绩信息查询
通过与教务系统对接，获取学生的全量成绩数据，以成绩列表的方式进行呈现。如下图：
[image: ]
学生成绩列表
[bookmark: _Toc154][bookmark: _Toc31113][bookmark: _Toc9121][bookmark: _Toc30328][bookmark: _Toc1873][bookmark: _Toc28034]（二）辅导员管理
[bookmark: _Toc23177][bookmark: _Toc21477]辅导员列表
展示在同一资源管理中授权的辅导员姓名、工号、所属系部、联系方式、管理班级、操作，被授权的辅导员可以在此界面绑定管理班级，超级管理员可直接帮助辅导员绑定班级，也可解绑辅导员管理班级。
[image: ]
辅导员列表
[bookmark: _Toc27718]审核管理
辅导员绑定班级需先自行绑定班级，通过超级管理员审核后才能完成管理班级绑定，辅导员选择绑定班级后申请将提交到审核管理页面，由超级管理员审核完成绑定。
[image: ]
审核管理



[bookmark: _Toc728]十二、其他对接系统
除以上系统外，e电院平台还集成了人事系统、学生综合测评系统、宿舍考勤系统，具体使用指南请以各管理部门规定为准。
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image55.emf
发起人填写 《 山东电子职业技术学院教材 、 论文政审盖章 》 表单

部门负责人审批

教务处审查

分管校领导审批

党委副书记审批

党委书记审批

办公室副主任用印

党委书记审批

否

是


oleObject39.bin
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发起人填写《山东电子职业技术学院外事类事务盖章》表单


办公室主任/副主任审批


办公室主任/副主任办理


部门负责人审批


办公室机要员办理


分管校领导审批


书记/院长审批


办公室主任/副主任转呈
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发起人填写 《 山东电子职业技术学院外事类事务盖章 》 表单

部门负责人审批

办公室主任 /副主任审批

办公室主任 /副主任办理

办公室机要员办理 分管校领导审批

办公室主任 /副主任转呈

书记 /院长审批
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发起人填写《山东电子职业技术学院工会会员住院慰问申请》表单


工会会计审批


工会主席审批


工会出纳办理


部门负责人审批


工会分管领导审批


工会大组长审批


离退休办公室审批


退休人员


是


否


工会大组长结束流程
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发起人填写 《 山东电子职业技术学院工会会员住院慰问申请 》 表单

工会会计审批

工会主席审批

工会出纳办理

部门负责人审批

工会分管领导审批

工会大组长审批 离退休办公室审批

退休人员

是 否

工会大组长结束流程
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发起人填写《山东电子职业技术学院工会会员入会申请》表单


工会大组长审批


工会干事审批


工会主席审批


工会干事办理


工会大组长结束
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发起人填写 《 山东电子职业技术学院工会会员入会申请 》 表单

工会大组长审批

工会干事审批

工会主席审批

工会干事办理

工会大组长结束
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发起人填写《山东电子职业技术学院工会会员退休慰问申请》表单


工会大组长审批


工会会计审批


工会主席审批


工会出纳办理


部门负责人审批


工会分管领导


工会大组长结束
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发起人填写 《 山东电子职业技术学院工会会员退休慰问申请 》 表单

工会大组长审批

工会会计审批

工会主席审批

工会出纳办理

部门负责人审批

工会分管领导

工会大组长结束
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发起人填写《山东电子职业技术学院工会会员军属慰问申请》表单


工会大组长审批


工会会计审批


工会主席审批


工会出纳办理


部门负责人审批


工会分管领导审批


工会大组长结束
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发起人填写 《 山东电子职业技术学院工会会员军属慰问申请 》 表单

工会大组长审批

工会会计审批

工会主席审批

工会出纳办理

部门负责人审批

工会分管领导审批

工会大组长结束
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发起人填写《山东电子职业技术学院工会会员亲属去世慰问申请》表单


工会大组长审批


工会会计审批


工会主席审批


工会出纳办理


部门负责人审批


工会分管领导审批


工会大组长结束
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发起人填写 《 山东电子职业技术学院工会会员亲属去世慰问申请 》 表单

工会大组长审批

工会会计审批

工会主席审批

工会出纳办理

部门负责人审批

工会分管领导审批

工会大组长结束
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发起人填写《山东电子职业技术学院工会会员结婚慰问申请》表单


工会大组长审批


工会会计审批


工会主席审批


工会出纳办理


部门负责人审批


工会分管领导审批


工会大组长结束
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发起人填写 《 山东电子职业技术学院工会会员结婚慰问申请 》 表单

工会大组长审批

工会会计审批

工会主席审批

工会出纳办理

部门负责人审批

工会分管领导审批

工会大组长结束


oleObject46.bin
�

发起人填写《山东电子职业技术学院工会会员生育慰问申请》表单


工会大组长审批


工会会计审批


工会主席审批


工会出纳办理


部门负责人审批


工会分管领导审批


工会大组长结束
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发起人填写 《 山东电子职业技术学院工会会员生育慰问申请 》 表单

工会大组长审批

工会会计审批

工会主席审批

工会出纳办理

部门负责人审批

工会分管领导审批

工会大组长结束
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发起人填写《山东电子职业技术学院工会会员去世慰问申请》表单


工会会计审批


工会主席审批


工会出纳办理


部门负责人审批


工会分管领导审批


工会大组长审批


离退休办公室审批


被慰问人员是
否为退休人员


是


否


工会大组长结束



image64.emf
发起人填写 《 山东电子职业技术学院工会会员去世慰问申请 》 表单

工会会计审批

工会主席审批

工会出纳办理

部门负责人审批

工会分管领导审批

工会大组长审批 离退休办公室审批

被慰问人员是

否为退休人员

是 否

工会大组长结束


oleObject48.bin
�

发起人填写《山东电子职业技术学院困难职工帮扶慰问申请》表单


工会会计审批


工会主席审批


部门负责人审批


工会大组长审批


工会大组长结束
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image65.emf
发起人填写 《 山东电子职业技术学院困难职工帮扶慰问申请 》 表单

工会会计审批

工会主席审批

部门负责人审批

工会大组长审批

工会大组长结束


oleObject49.bin
�

发起人填写《山东电子职业技术学院工会活动申请》表单


工会主席审批


工会会计审批


部门负责人审批


工会分管校领导审批


申请人转呈


工会出纳办理



image66.emf
发起人填写 《 山东电子职业技术学院工会活动申请 》 表单

工会主席审批

工会分管校领导审批

部门负责人审批

工会会计审批

申请人转呈

工会出纳办理


oleObject50.bin
�

发起人填写《山东电子职业技术学院虚拟化服务平台虚拟机申请》表单，填写负责人、部门负责人信息、虚拟机参数、主要用途等内容


发起部门负责人、发起部门分管领导审批


网络信息中心执行人员进行业务办理


网络信息中心分管领导、网络信息中心部门负责人审批



image67.emf
发起人填写 《 山东电子职业技术学院虚拟化服务平台虚拟机申请 》 表

单 ， 填写负责人 、 部门负责人信息 、 虚拟机参数 、 主要用途等内容

发起部门负责人 、 发起部门分管领导审批

网络信息中心分管领导 、 网络信息中心部门负责人审批

网络信息中心执行人员进行业务办理


oleObject51.bin
�

发起人填写《山东电子职业技术学院办公邮箱申请》表单


网络信息中心执行人员办理


网络信息中心负责人审批


部门负责人审批
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发起人填写 《 山东电子职业技术学院办公邮箱申请 》 表单

部门负责人审批

网络信息中心执行人员办理

网络信息中心负责人审批


oleObject52.bin
�

�

发起人填写《山东电子职业技术学院增加或修改流程》表单，
填写事项负责人、事项参与人、任务详情


发起部门负责人、部门分管领导审批


是否相关业务部门参与


发起部门分管领导审批


相关业务部门、校领导审批


是否校领导审批


校领导审批


发起部门负责人


网络信息中心部门负责人、网络信息中心分管校领导审批


网络信息中心工作人员办理


是


否


是


否



image69.emf
发起人填写 《 山东电子职业技术学院增加或修改流程 》 表单 ，

填写事项负责人 、 事项参与人 、 任务详情

发起部门负责人 、 部门分管领导审批

是否相关业务部门参与

相关业务部门 、 校领导审批

发起部门分管领导审批

是否校领导审批

校领导审批

发起部门负责人

网络信息中心部门负责人 、 网络信息中心分管校领导审批

网络信息中心工作人员办理

是

否

是

否


oleObject53.bin
�

�

发起人填写《山东电子职业技术学院网站维护申请》表单


发起部门是否
为宣传统战部


否


宣传统战部分管校领导


发起部门分管校领导


宣传统战部负责人


是


网络信息中心人员办理


网络信息中心部门负责人审批


发起部门负责人审批
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发起人填写 《 山东电子职业技术学院网站维护申请 》 表单

宣传统战部负责人

发起部门是否

为宣传统战部

否

是

发起部门负责人审批

宣传统战部分管校领导

发起部门分管校领导

网络信息中心人员办理

网络信息中心部门负责人审批


oleObject54.bin
�

发起人填写《山东电子职业技术学院基础设施IP接入业务申请》表单


网络信息中心人员办理


网络信息中心部门负责人审批


发起部门负责人审批



image71.emf
发起人填写 《 山东电子职业技术学院基础设施 IP接入业务申请 》 表单

发起部门负责人审批

网络信息中心人员办理

网络信息中心部门负责人审批


oleObject55.bin
�

发起人填写《山东电子职业技术学院学校域名申请流程》表单


部门负责人审批


发起部门分管校领导审批


网络信息中心分管校领导审批


网络信息中心负责人审批


网络信息中心人员办理
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发起人填写 《 山东电子职业技术学院学校域名申请流程 》 表单

部门负责人审批

发起部门分管校领导审批

网络信息中心分管校领导审批

网络信息中心负责人审批

网络信息中心人员办理


oleObject56.bin
�

发起人填写《山东电子职业技术学院部门信息员调整申请》表单


网络信息中心办理


网络信息中心负责人审批
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发起人填写 《 山东电子职业技术学院部门信息员调整申请 》 表单

网络信息中心办理

网络信息中心负责人审批


oleObject57.bin
�

�

发起人填写《山东电子职业技术学院部门自管服务器IP申请》表单


网络信息中心分管校领导审批


分管校领导审批


部门负责人审批


网络信息中心负责人审批


申请内容是否
为双非系统


双非系统审批


申请人修改/确认


网络信息中心办理


是否需要申请人
修改/确认


是


否


否


是



image74.emf
发起人填写 《 山东电子职业技术学院部门自管服务器 IP申请 》 表单

网络信息中心分管校领导审批

网络信息中心负责人审批

部门负责人审批

分管校领导审批

申请内容是否

为双非系统

双非系统审批

申请人修改 /确认

网络信息中心办理

是否需要申请人

修改 /确认

是

否

否

是


oleObject58.bin
�

发起人填写《山东电子职业技术学院校园VPN账号申请》表单


网络信息中心部门负责人审批


部门负责人审批


VPN管理员办理


申请人结束
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image75.emf
发起人填写 《 山东电子职业技术学院校园 VPN账号申请 》 表单

网络信息中心部门负责人审批

部门负责人审批

VPN管理员办理

申请人结束


oleObject59.bin
�

发起人填写《山东电子职业技术学院学生账号解封申请》表单


网络信息中心审批


学生处审批


网络信息中心办理


系团总支书记审批



image76.emf
发起人填写 《 山东电子职业技术学院学生账号解封申请 》 表单

系团总支书记审批

网络信息中心审批

学生处审批

网络信息中心办理


oleObject60.bin
�

发起人填写《山东电子职业技术学院个人邮箱扩容》表单


网络信息中心办理


网络信息中心负责人审批
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发起人填写 《 山东电子职业技术学院个人邮箱扩容 》 表单

网络信息中心办理

网络信息中心负责人审批


oleObject61.bin
�

发起人填写《山东电子职业技术学院临时无线上网账号申请流程》表单


校领导审批


部门负责人审批


网络信息中心负责人审批


网络信息中心执行人办结



image78.emf
发起人填写 《 山东电子职业技术学院临时无线上网账号申请流程 》 表单

校领导审批

部门负责人审批

网络信息中心负责人审批

网络信息中心执行人办结


oleObject62.bin
�

�

发起人填写《山东电子职业技术学院短信发送申请》表单


网络信息中心分管校领导审批


院长审批


院长审批


是


否


网络信息中心办理


网络信息中心负责人审批


部门分管校领导审批


部门负责人审批



image79.emf
发起人填写 《 山东电子职业技术学院短信发送申请 》 表单

部门分管校领导审批

部门负责人审批

网络信息中心分管校领导审批

院长审批

院长审批

是

否

网络信息中心办理

网络信息中心负责人审批


oleObject63.bin
�

发起人填写《山东电子职业技术学院校园一卡通临时卡申请》表单


餐饮中心分管校领导审批


餐饮中心负责人审批


部门负责人审批


网络信息中心负责人审批


网络信息中心分管校领导审批


网络信息中心办理


网络信息中心负责人审批
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image80.emf
发起人填写 《 山东电子职业技术学院校园一卡通临时卡申请 》 表单

餐饮中心分管校领导审批

网络信息中心负责人审批

部门负责人审批

餐饮中心负责人审批

网络信息中心分管校领导审批

网络信息中心办理

网络信息中心负责人审批


oleObject64.bin
�

发起人填写《山东电子职业技术学院通知公告更改申请》表单


部门负责人审批


网络信息中心负责人审批


网络信息中心办理



image81.emf
发起人填写 《 山东电子职业技术学院通知公告更改申请 》 表单

部门负责人审批

网络信息中心负责人审批

网络信息中心办理


oleObject65.bin
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�

发起人填写《山东电子职业技术学院学生请假外出》表单


辅导员审批


团总支书记审批


结束


外出时间及外出范围


系党总支书记审批


外出时间≤3天
且不出济南市


外出时间


外出时间


学生工作处审批


外出时间≤7天


外出时间≤30天


分管校领导审批


外出时间＞3天或出济南市


外出时间＞7天


外出时间＞30天
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发起人填写 《 山东电子职业技术学院学生请假外出 》 表单

辅导员审批

团总支书记审批

结束

外出时间及外出范围

外出时间 ≤3天

且不出济南市

系党总支书记审批

外出时间

外出时间

外出时间 ≤7天

外出时间 ≤30天

学生工作处审批

分管校领导审批

外出时间 ＞ 3天或出济南市

外出时间 ＞ 7天

外出时间 ＞ 30天


oleObject66.bin
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�

发起人填写《山东电子职业技术学院法务在线》表单


办公室主任批阅


是否办结


是否办结


分管院长批阅


办公室转办


答复查看


需办公室主任批阅


是


是


需分管院长批阅


法务咨询



image83.emf
发起人填写 《 山东电子职业技术学院法务在线 》 表单

法务咨询

是否办结

办公室主任批阅

是否办结

分管院长批阅

办公室转办

答复查看

是

是

需办公室主任批阅

需分管院长批阅


oleObject67.bin
�

发起人填写《山东电子职业技术学院体育课器材借用》表单


器材归还确认


器材借出登记



image84.emf
发起人填写 《 山东电子职业技术学院体育课器材借用 》 表单

器材借出登记

器材归还确认


oleObject68.bin
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发起人填写《山东电子职业技术学院学声在线》表单


系部、学生工作处、团委 等相关部门办理


学生评价


相关部门协调办理


学生处副处长办结


是


办公室、校领导协调办理


是


否


学生处副处长审批
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image85.emf
发起人填写 《 山东电子职业技术学院学声在线 》 表单

学生处副处长审批

相关部门协调办理

系部 、 学生工作处 、 团委

等相关部门办理

学生评价

是

学生处副处长办结

办公室 、 校领导协调办理

否

是


oleObject69.bin
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发起人填写《山东电子职业技术学院活动器材借用申请》表单


用途


团总支书记审批


团委审批


部门负责人审批


器材借出登记


器材归还登记


学生活动


基础教学部主任审批


教师活动


学生会活动
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发起人填写 《 山东电子职业技术学院活动器材借用申请 》 表单

用途

团总支书记审批 团委审批 部门负责人审批

学生活动

教师活动 学生会活动

基础教学部主任审批

器材借出登记

器材归还登记


oleObject70.bin
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发起人填写《山东电子职业技术学院学生活动审批》表单


学生处分管校领导审批


是


学生处审批


学生处分管校领导审批


否


部门负责人审批


学生工作处处长审批
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发起人填写 《 山东电子职业技术学院学生活动审批 》 表单

学生处分管校领导审批

学生处分管校领导审批

是

否

部门负责人审批

学生处审批

学生工作处处长审批


oleObject71.bin
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发起人填写《山东电子职业技术学院教职工活动审批》表单


校领导审批


是


部门分管校领导审批


校领导审批


办公室主任审批


否


部门负责人审批


办公室主任办结



image88.emf
发起人填写 《 山东电子职业技术学院教职工活动审批 》 表单

校领导审批

校领导审批

是

否

部门负责人审批

部门分管校领导审批

办公室主任审批

办公室主任办结
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发起人填写《山东电子职业技术学院会议申请》表单


办会部门OA秘书转呈


部门分管校领导审批


办公室主任审批


办公室分管校领导审批


是否书记/院长


书记/院长审批


是


办会部门负责人办结


否


办会部门负责人审批
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发起人填写 《 山东电子职业技术学院会议申请 》 表单

办会部门负责人审批

办会部门 OA秘书转呈

部门分管校领导审批

办公室主任审批

办公室分管校领导审批

是否书记 /院长

书记 /院长审批

是

办会部门负责人办结

否
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发起人填写《山东电子职业技术学院会议室&报告厅使用申请》表单


会议室负责人员审批


团委负责人员审批


申请人归还会议室


报告厅维护


结束


借用场地类型


报告厅


会议室


部门负责人审批
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发起人填写 《 山东电子职业技术学院会议室 &报告厅使用申请 》 表单

部门负责人审批

借用场地类型

会议室负责人员审批

团委负责人员审批

申请人归还会议室

报告厅维护

结束

报告厅 会议室
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发起人填写《山东电子职业技术学院党委会、办公会议题申报》表单


发起部门分管校领导审批


办公室负责人审批


会议主持校领导审批


办公室主任办结


发起部门负责人审批



image212.png




image213.png
RS v|

100

200

300

400

500

600

BREESEEANAE IS ER

£

2018-20195— 55

2018-2019B =55

2019-20208— 55




image214.png
FREEEFR v |

500

1,000

1,500

2,000

2,500

BSEEEREERNA S ER

A—-"'—_"_“"—--A

3,000
£

2018-20195— 55

2018-2019B =55

2019-20208— 55




image215.png
REREE%)00 B2 SEFEREFH29  SEREFS. MERESS:. EoHE32  ERK 20182019 B=FH v

8 IRERR A R EERRE RiEFS FHUE ETEEY
2018-2018-2 ReERRIEIGH DIHER 929 2 1 2 2
201820192 RIRRHSHEE R B8 2 1 2 2
201820192 RFERRU SRR R 84 2 1 2 2
201820192 FERTHSAIE SUR &0 2 4 2 2
201820192 KR DR 645 2 4 2 2
201820192 T DR 61 2 4 2 2
201820192 TmSHE DR Ll 2 1 2 2
201820192 KR DR 85 2 2 2 2
201820192 EFFESHR Photoshop) R 78 2 4 2 2
2018-2018-2 BRERIER SRR (T ) DR 72 2 1 2 2
2018-2019-2 B R RR R 792 2 1 2 2
2018-2018-2 HEARSER SAEHER 758 2 4 2 2
201820192 EESA DIUHER %7 2 1 2 2




image216.png
8 FEER
8 @eRER

WERI=E
EEER

HEREE
HEREE > WS

WERI=

AR
HEEEE Is

o=l -

TR BEATL

BTSEETER

BTSEETER

HEEER

BTSEETER

BTSEETER

BTSEETER

IESH TER -

IESH TER

IESH TER

EREE TIER

BTSEETER L]

EREE TIER

EREE TIER

ABERERR WAESRTS WAESEEE O EEe

EER

D18003,D18002,018012,D18001

18005 D18013

M1B008,M18005 M18007,M18008 M18001,M18002 M18003 M18004

D18009,D18011 D1B010,D18501 DIB00E

D19014,019013

D19001,019016,019003,D19002,019004 D18014

J19014,119017 J19016,419015 18009 J19018

18001 119201 J18003,/19202 119203 J15502,/18002

718003,719001 719002, 719003,718002 218001 Z18008

D19008,019009

719012,719011,219010,718011,218010,718009 218007 Z18004,218005, 718006

719013,719201





image217.png
HEREE
WSREE > wEdlE

wiElE

]
0 WeANE

Is

FrEFR

BEATL

EER

EHART R

1B




image20.emf
发起人填写 《 山东电子职业技术学院党委会 、 办公会议题申报 》 表单

发起部门负责人审批

发起部门分管校领导审批

办公室负责人审批

会议主持校领导审批

办公室主任办结
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发起人填写《山东电子职业技术学院培训申请》表单


办会部门OA秘书转呈


部门分管校领导审批


办公室主任审批


办公室分管校领导审批


是否书记/院长审批


书记/院长审批


是


办会部门负责人办结


否


办会部门负责人审批
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发起人填写 《 山东电子职业技术学院培训申请 》 表单

办会部门负责人审批

办会部门 OA秘书转呈

部门分管校领导审批

办公室主任审批

办公室分管校领导审批

是否书记 /院长审批

书记 /院长审批

是

办会部门负责人办结

否
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发起人填写《山东电子职业技术学院请示及申请》表单，填写申请事由、附件等内容


发起部门负责人审批


发起部门分管领导审批


是否书记/校长审批


书记/校长审批


是


结束


否
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发起人填写 《 山东电子职业技术学院请示及申请 》 表单 ，

填写申请事由 、 附件等内容

发起部门负责人审批

发起部门分管领导审批

是否书记 /校长审批 是 书记 /校长审批

结束

否
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发起人填写《山东电子职业技术学院外来收文阅办》表单


相关校领导审批


否


相关校领导审批


是


是否需要
办理


办公室机要员转呈


办公室审批（机要员发稿、负责人审批）


承办部门负责人办理


相关校领导审阅


是


签批校领导审批


办公室机要员归档


结束


办公室主任转发


否
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发起人填写 《 山东电子职业技术学院外来收文阅办 》 表单

办公室审批 （ 机要员发稿 、 负责人审批 ）

办公室机要员转呈

相关校领导审阅

办公室主任转发

相关校领导审批

否

相关校领导审批

是

是否需要

办理

承办部门负责人办理

是

签批校领导审批

办公室机要员归档

结束

否
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发起人填写《山东电子职业技术学院公务用车申请》表单，填写出车时间、用车路线、出车用途、附件等内容 （济南市外用车须经院长审批）


发起部门分管校领导审批


总务处分管副处长审批


总务处分管院长审批


书记/院长审批


书记/院长审批


总务处副处长办结


发起部门负责人审批


是


否
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发起人填写 《 山东电子职业技术学院公务用车申请 》 表

单 ， 填写出车时间 、 用车路线 、 出车用途 、 附件等内容

（ 济南市外用车须经院长审批 ）

发起部门分管校领导审批

总务处分管副处长审批

总务处分管院长审批

书记 /院长审批 书记 /院长审批

总务处副处长办结

是

否

发起部门负责人审批
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发起人填写《山东电子职业技术学院质量处ISO9000体系文件登录账户密码重置申请》表单


质量管理处ISO9000管理员审批


网络信息中心部门负责人审批


网络信息中心办理


质量管理处部门负责人审批



image25.emf
发起人填写 《 山东电子职业技术学院质量处 ISO9000体系文件登录账户密码重

置申请 》 表单

质量管理处 ISO9000管理员审批

质量管理处部门负责人审批

网络信息中心部门负责人审批

网络信息中心办理


oleObject9.bin
�

�

发起人填写《山东电子职业技术学院校内公文制定》表单，填写文件类型、文种、紧急程度、发文编号类型、年份、成文日期、印发份数、是否需要办理、是否公开、标题、主送、抄送、附件等内容


发起部门OA秘书通稿校对、发起部门负责人审批


会办部门审批


是否有会办部门


是


办公室人员、发起部门分管校领导审核


办公室主任转呈校领导审阅


办公室主任转呈校领导签发


否


发起部门负责人确认


修改、核稿、文印



image26.emf
发起人填写 《 山东电子职业技术学院校内公文制定 》 表单 ， 填写文件类型 、 文种 、 紧急程度 、 发文编

号类型 、 年份 、 成文日期 、 印发份数 、 是否需要办理 、 是否公开 、 标题 、 主送 、 抄送 、 附件等内容

发起部门 OA秘书通稿校对 、 发起部门负责人审批

会办部门审批

是否有会办部门 是

办公室人员 、 发起部门分管校领导审

核

办公室主任转呈校领导审阅

办公室主任转呈校领导签发

否

发起部门负责人确认

修改 、 核稿 、 文印


oleObject10.bin
�

�

发起人填写《山东电子职业技术学院论坛、讲坛、讲座、年会、报告会、研讨会等活动审批表》表单


校领导审批


部门负责人审批


结束


是否校领导审批


否


是否初审


是


否


是


部门负责人审批


宣传统战部初审


宣传统战部复审



image27.emf
发起人填写 《 山东电子职业技术学院论坛 、 讲坛 、 讲座 、 年会 、 报告会 、 研讨

会等活动审批表 》 表单

部门负责人审批

是否初审

是

否

部门负责人审批

宣传统战部初审

宣传统战部复审

校领导审批

结束

是否校领导审批

否

是


oleObject11.bin
�

�

发起人填写《山东电子职业技术学院工作安排协调》表单


相关校领导审批


协同部门分管校领导审批


否


部门人员执行办理


申请人确认结束


是否需校领导审批


执行部门负责人审批


是否其他部门
协同办理


执行部门人员办理


是否安排执
行部门人员办理


部门负责人审批


是


否


是


是


否



image28.emf
发起人填写 《 山东电子职业技术学院工作安排协调 》 表单

部门负责人审批

相关校领导审批

否

部门人员执行办理

申请人确认结束

是否需校领导审批

执行部门负责人审批

协同部门分管校领导审批

是否其他部门

协同办理

执行部门人员办理

是否安排执

行部门人员办理

是

否

是

是

否


oleObject12.bin
�

发起人填写《山东电子职业技术学院部门OA秘书变更申请》表单


办公室负责人审批



image29.emf
发起人填写 《 山东电子职业技术学院部门 OA秘书变更申请 》 表单

办公室负责人审批


oleObject13.bin
�

发起人填写《山东电子职业技术学院教育培训项目宣传工作流程》


继续教育与培训部负责人、分管校领导审批


继续教育与培训部转呈系党总支书记审批


系团总支书记审批


继续教育与培训部负责人


结束


继续教育与培训部转呈相关校领导审批



image30.emf
发起人填写 《 山东电子职业技术学院教育培训项目宣传工作流程 》

继续教育与培训部负责人 、 分管校领导审批

继续教育与培训部转呈相关校领导审批

继续教育与培训部转呈系党总支书记审批

系团总支书记审批

继续教育与培训部负责人

结束


oleObject14.bin
�

发起人填写《山东电子职业技术学院调整预算申请》表单，填写调整预算金额、调整预算事由、计算过程、附件（预算指标调整明细表、其他有关说明等财务相关材料）


发起部门负责人审批


预算科长审批


分管校领导审批


院长审批


财务审计处处长审批


财务审计处预算科长备案办理



image31.emf
发起人填写 《 山东电子职业技术学院调整预算申请 》 表单 ， 填写

调整预算金额 、 调整预算事由 、 计算过程 、 附件 （ 预算指标调整

明细表 、 其他有关说明等财务相关材料 ）

发起部门负责人审批

预算科长审批

分管校领导审批

院长审批

财务审计处处长审批

财务审计处预算科长备案办理


oleObject15.bin
�

�

发起人填写《山东电子职业技术学院校内公文传办》表单


发起部门负责人审批


转OA秘书


校领导审批


校领导审批


参与部门OA秘书


是


否


是


发起部门OA秘书转呈


否


参与部门负责人审批


发起部门负责人结束



image32.emf
发起人填写 《 山东电子职业技术学院校内公文传办 》 表单

发起部门负责人审批

校领导审批

校领导审批 是

发起部门 OA秘书转呈

否

参与部门负责人审批

发起部门负责人结束

转 OA秘书

参与部门 OA秘书

是

否


oleObject16.bin
�

发起人填写《山东电子职业技术学院新增预算申请》表单，填写新增预算金额、新增预算事由、额度计算过程及附件(项目支出明细表、预算绩效报告、预算项目绩效表、其他有关说明等财务材料)


发起部门负责人审批


预算科科长审批


分管校领导审批


院长审批


财务审计处处长审批


预算科科长备案办理



image33.emf
发起人填写 《 山东电子职业技术学院新增预算申请 》 表单 ， 填写新

增预算金额 、 新增预算事由 、 额度计算过程及附件 (项目支出明细

表 、 预算绩效报告 、 预算项目绩效表 、 其他有关说明等财务材料 )

发起部门负责人审批

预算科科长审批

分管校领导审批

院长审批

财务审计处处长审批

预算科科长备案办理


oleObject17.bin
�

发起人填写《山东电子职业技术学院办公用品》表单，填写品名、规格、单位、数量、单价、金额、合计、附件等内容


部门负责人审批


仓库负责人办理、发放



image34.emf
发起人填写 《 山东电子职业技术学院办公用品 》 表单 ， 填

写品名 、 规格 、 单位 、 数量 、 单价 、 金额 、 合计 、 附件等

内容

部门负责人审批

仓库负责人办理 、 发放


oleObject18.bin
�

发起人填写《山东电子职业技术学院设备和物品申请》表单


部门负责人审批


分管校领导审批


书记/院长审批


结束



image35.emf
发起人填写 《 山东电子职业技术学院设备和物品申请 》 表单

部门负责人审批

分管校领导审批

书记 /院长审批

结束


oleObject19.bin
�

�

发起人填写《山东电子职业技术学院督办》表单，填写任务完成情况、任务信息、完成情况说明、附件等内容


办公室主任/副主任审批


分管校领导审批


办公室主任/副主任审核


是否书记/校长审批


书记/校长审批


是


否


通知部门/个人



image36.emf
发起人填写 《 山东电子职业技术学院督办 》 表单 ， 填写任

务完成情况 、 任务信息 、 完成情况说明 、 附件等内容

办公室主任 /副主任审批

分管校领导审批

办公室主任 /副主任审核

是否书记 /校长审批 书记 /校长审批 是

否

通知部门 /个人


oleObject20.bin
�

发起人填写《山东电子职业技术学院公务出差申请》表单


部门负责人审批


分管校领导审批


书记/院长审批


相关职能处室负责人审批



image37.emf
发起人填写 《 山东电子职业技术学院公务出差申请 》 表单

部门负责人审批

相关职能处室负责人审批

分管校领导审批

书记 /院长审批


oleObject21.bin
�

�

发起人填写《山东电子职业技术学院教育培训项目工作流程》


部门负责人审批


分管校领导审批


继续教育与培训部负责人审批


分管校领导审批


继续教育与培训部负责人


结束


院长审批


院长


是


否



image38.emf
发起人填写 《 山东电子职业技术学院教育培训项目工作流程 》

部门负责人审批

分管校领导审批

继续教育与培训部负责人审批

分管校领导审批

继续教育与培训部负责人

结束

院长审批

院长

否

是


oleObject22.bin
�

�

发起人填写《山东电子职业技术学院ISO9000体系文件制定》表单


书记/校长审阅


相关部门负责人审批


质量管理处成文


是


否


相关部门


否


是


部门OA秘书、部门负责人审批


发起部门文件内审员


质量管理处初审、复审


分管校领导审阅


质量管理处负责人转呈


发起部门 OA秘书修改



image39.emf
发起人填写 《 山东电子职业技术学院 ISO9000体系文件制定 》 表单

相关部门负责人审批

相关部门

否

是

质量管理处初审 、 复审

分管校领导审阅

质量管理处负责人转呈

书记 /校长审阅

质量管理处成文

部门 OA秘书 、 部门负责人审批

发起部门文件内审员

发起部门

OA秘书修改

是

否


oleObject23.bin
�

发起人填写《山东电子职业技术学院新增课题类项目预算申请》表单


部门负责人审批


预算科审核


分管校领导审批


财务审计处处长审批


预算科办理


核算科审核


科研中心负责人审批



image40.emf
发起人填写 《 山东电子职业技术学院新增课题类项目预算申请 》 表单

部门负责人审批

核算科审核

预算科审核

分管校领导审批

财务审计处处长审批

预算科办理

科研中心负责人审批


oleObject24.bin
�

发起人填写《山东电子职业技术学院部门网站（公众号）内容发布审核》表单


部门工作人员办理


部门负责人审批



image41.emf
发起人填写 《 山东电子职业技术学院部门网站 （ 公众号 ） 内容发布审核 》 表单

部门负责人审批

部门工作人员办理


oleObject25.bin
�

�

发起人填写《山东电子职业技术学院公务用餐申请》表单，填写就餐人数、就餐地点、就餐时间、就餐标准、就餐次数、费用总计、经办人、就餐人员、就餐事由、附件等内容


发起部门负责人审批


发起部门分管校领导审批


办公室主任/副主任审批


办公室分管校领导审批


办公室主任/副主任签收


院长审批


院长审批


餐饮中心主任签收


是


否


办公室主任/副主任签收


餐饮中心主任签收


餐饮中心分管校领导审批


餐饮中心人员办理



image42.emf
发起人填写 《 山东电子职业技术学院公务用餐申请 》 表单 ， 填写

就餐人数 、 就餐地点 、 就餐时间 、 就餐标准 、 就餐次数 、 费用总

计 、 经办人 、 就餐人员 、 就餐事由 、 附件等内容

发起部门负责人审批

发起部门分管校领导审批

办公室主任 /副主任审批

办公室分管校领导审批

办公室主任 /副主任签收

院长审批 院长审批

餐饮中心主任签收

是

否

办公室主任 /副主任签收

餐饮中心主任签收

餐饮中心人员办理

餐饮中心分管校领导审批


oleObject26.bin
�

�

发起人填写《山东电子职业技术学院12345政务热线件传办》表单


相关分管
校领导审批


否


分管校领导审批


是


副书记


部门负责人办理


办公室主任审批


校领导审批


办公室主任转发


办公室主任转发


办公室主任转发


相关分管
校领导确认


分管校领导审批


是


办公室主任转发


否


办公室机要员结束



image43.emf
发起人填写 《 山东电子职业技术学院 12345政务热线件传办 》 表单

办公室主任审批

部门负责人办理

校领导审批

办公室主任转发

相关分管

校领导审批

分管校领导审批

是

办公室主任转发

否

办公室主任转发

相关分管

校领导确认

副书记

分管校领导审批

是

办公室主任转发

否

办公室机要员结束


oleObject27.bin
�

�

发起人填写《山东电子职业技术学院新闻投稿申请》表单


是


校领导


发起部门是否 宣传统战部


部门负责人审批


宣传统战部初审


宣传统战部复审


投稿内容


组织人事处


需人事处审核


直接发布


需校领导审核


否


结束



image44.emf
发起人填写 《 山东电子职业技术学院新闻投稿申请 》 表单

部门负责人审批

宣传统战部初审

宣传统战部复审

投稿内容

校领导 组织人事处

需人事处审核

结束

发起部门是否

宣传统战部

否

是

需校领导审核

直接发布


oleObject28.bin
�

发起人填写《山东电子职业技术学院办公会议题督办》表单


办公室主任审批


校领导审批


办公室主任转呈


相关部门负责人审批


相关部门负责人填写完成情况


办公室主任转呈


校领导审批
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image45.emf
发起人填写 《 山东电子职业技术学院办公会议题督办 》 表单

办公室主任审批

校领导审批

办公室主任转呈

相关部门负责人审批

相关部门负责人填写完成情况

办公室主任转呈

校领导审批


oleObject29.bin
�

发起人填写《山东电子职业技术学院政务信息上报》表单


部门负责人审批


办公室信息员审核


办公室主任审批


政务信息工作分管校领导审批


政务信息管理员办理



image46.emf
发起人填写 《 山东电子职业技术学院政务信息上报 》 表单

部门负责人审批

办公室信息员审核

办公室主任审批

政务信息工作分管校领导审批

政务信息管理员办理


oleObject30.bin
�

发起人填写《山东电子职业技术学院法人证、法人身份证复印件借用》表单


部门分管校领导审批


书记/院长审批


办公室主任/副主任审批


办公室机要秘书用印


部门负责人审批



image47.emf
发起人填写 《 山东电子职业技术学院法人证 、 法人身份证复印件借用 》 表单

部门负责人审批

部门分管校领导审批

书记 /院长审批

办公室主任 /副主任审批

办公室机要秘书用印


oleObject31.bin
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发起人填写《山东电子职业技术学院法人授权委托书开具》表单


部门分管校领导审批


书记/院长审批


办公室机要秘书用印


部门负责人审批
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发起人填写 《 山东电子职业技术学院法人授权委托书开具 》 表单

部门负责人审批

部门分管校领导审批

书记 /院长审批

办公室机要秘书用印


oleObject32.bin
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发起人填写《山东电子职业技术学院党务类事务盖章》表单


分管校领导审批


部门负责人审批


办公室机要员办理


党委副书记审批


党委书记审批


办公室主任/副主任办理


党委书记审批


否


是



image49.emf
发起人填写 《 山东电子职业技术学院党务类事务盖章 》 表单

部门负责人审批

分管校领导审批

办公室机要员办理 党委副书记审批

党委书记审批

办公室主任 /副主任办理

党委书记审批

否

是


oleObject33.bin
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发起人填写《山东电子职业技术学院合同审批及盖章》表单


业务归口部门审批（归口部门负责人审批、归口部门OA秘书修改、转呈）


相关部门审批（相关部门负责人审批、相关部门OA秘书修改、转呈）


书记/院长审批


办公室主任/副主任审核


分管校领导审批


办公室机要员办理


部门内审（部门负责人审批、部门OA秘书修改、转呈）
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image50.emf
发起人填写 《 山东电子职业技术学院合同审批及盖章 》 表单

部门内审 （ 部门负责人审批 、 部门 OA秘书修改 、 转呈 ）

业务归口部门审批 （ 归口部门负责人审批 、 归口部门 OA秘书修改 、 转呈 ）

相关部门审批 （ 相关部门负责人审批 、 相关部门 OA秘书修改 、 转呈 ）

分管校领导审批

书记 /院长审批

办公室主任 /副主任审核

办公室机要员办理


oleObject34.bin
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发起人填写《山东电子职业技术学院行政日常事务盖章》表单


部门负责人审批


办公室主任/副主任审批


分管校领导审批


院长/书记审批


院长/书记审批


是


办公室副主任审批


否
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发起人填写 《 山东电子职业技术学院行政日常事务盖章 》 表单

部门负责人审批

办公室主任 /副主任审批

分管校领导审批

院长 /书记审批

院长 /书记审批

是

办公室副主任审批

否


oleObject35.bin
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发起人填写《山东电子职业技术学院教科研类事务盖章》表单


是否需要由发展规划研
究室或科研中心审核


科研中心审核


分管校领导审核


发展规划研究室审核


办公室主任/副主任审核


不需要发展规划研究室和科研中心审核


部门负责人审批


需要发展规划研究室审核


需要科研中心审核
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发起人填写 《 山东电子职业技术学院教科研类事务盖章 》 表单

部门负责人审批

办公室主任 /副主任审核

是否需要由发展规划研

究室或科研中心审核

科研中心审核

分管校领导审核

发展规划研究室审核

不需要发展规划研究室和科研中心审核

需要发展规划研究室审核 需要科研中心审核


oleObject36.bin
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发起人填写《山东电子职业技术学院部门、支部用章事务盖章》表单


部门负责人审批
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发起人填写 《 山东电子职业技术学院部门 、 支部用章事务盖章 》 表单

部门负责人审批


oleObject37.bin
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发起人填写《山东电子职业技术学院学生类事务盖章（钢印）》表单


对口部门负责人审批


申请人确认


分管校领导审批


书记/院长审批


办公室主任/副主任审批


办公室主任/副主任办结


系相关领导审批
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发起人填写 《 山东电子职业技术学院学生类事务盖章 （ 钢印 ）》 表单

系相关领导审批

对口部门负责人审批

申请人确认

办公室主任 /副主任审批

分管校领导审批

书记 /院长审批

办公室主任 /副主任办结
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发起人填写《山东电子职业技术学院教材、论文政审盖章》表单


教务处审查


分管校领导审批


党委副书记审批


党委书记审批


办公室副主任用印


党委书记审批


否


是


部门负责人审批



