
[bookmark: _Toc28108][bookmark: _Toc678]智慧潍医网上办事大厅用户操作手册
首页提供个人信息、综合新闻、事务收藏、待办事项、我的邮箱、系统入口、事务统计、课表信息等多个信息查询及事务办理的相关卡片。



常用卡片说明：
（1）待办事项卡片：展示OA办公系统及事务中心的消息通知，点击可直接查看通知详情。
（2）事务收藏：可根据个人需求与流程使用频率，对服务中心的事务进行收藏。收藏成功后会在首页-事务收藏卡片中显示。

（3）我的邮箱：可通过“邮箱绑定”和“邮箱解绑”功能，对本人coremail邮箱进行操作。邮箱绑定后可查看本人已读邮件、未读邮件数量，并可以免登录直接进入邮箱系统。注：绑定新邮箱时，需先解绑旧邮箱，每个账号限绑定一个邮箱。
（4）系统入口：提供多个业务系统的快捷登录入口，实现各业务系统的快速免密登录。
[bookmark: _Toc26355][bookmark: _Toc7568]1.师生办事场景
协助师生实现网上办事服务是事务中心的核心功能，师生可通过服务中心申请办理学校提供的与生活、学习、工作相关的事项服务。
系统根据办事角色把师生用户划分为申请人和审批人：
申请人：即发起事务办理的用户。
审批人：即参与事务审批的用户。
[bookmark: _Toc3423][bookmark: _Toc24272]1.1事务申请
系统提供服务查询、服务办理、服务跟踪及服务反馈多项服务。
（1）查询事务
① 关键字查询：输入事项名称，直接查询；
② 多条件查询：结合“负责部门”、“事务分类”、“事务标签”进行多条件查询；
③ 全局搜索：可一键查询平台所有数据，包括事务；


（2）查看事务指南
点击事务区域，进入事务详情页面。了解办事指南、办事流程、注意事项、附件、用户评价等事务相关信息。
① 点击办理按钮，直接填表办理。

② 在事务详情页面中，点击“我要办理”，进入办务填报页面

（3）填表申请
① 根据表单提示填写办事内容

② 点击右上角【办理】按钮，按需选择提交内容
③ 点击【提交办理】，完成办事申请，注：使用【暂存文档】按钮，可把表单存入“我的草稿”。

（4）进度跟踪
① 进入“我的申请-进行中”页面，查询在办记录，点击进入查看审批详情。


② 查看办理记录：点击记录右侧的【查看审批日记】可查看事务审批详情。

③ 查看流程图：点击记录右侧的【查看流程图】可查看事务的完整审批流程。

④ 事务办理完结之后，可在“我的申请-已完结”页面查看记录。

（5）发起评价
① 事务办理完成之后，可在“我的申请-已完结”页面对已完结的申请进行评价。
② 点击记录右侧的【去评价】按钮，完成对该事务服务的满意度评价。


[bookmark: _Toc21850][bookmark: _Toc11739]1.2事务审批
审批人员需要对申请人的业务进行审批，系统提供事务审批、进度跟踪服务支撑。
（1）逐条审批
① 进入“我的待办-待办理”页面，查看当前需处理的待办事件。注：若事件重要，可点击申请记录右侧的【关注】按钮，添加到“我的关注”页面。关注成功后，该申请的进度更新将同步向个人推送消息（系统消息/微信消息/短信消息）。
② 点击待办事件进入审批页面，查看申请人的填报内容。

③ 点击右上角的【办理】按钮，按需进行审批处理。


（2）批量审批
① 点击右侧的【批量办理】按钮，进入批量办理状态页。

② 勾选需批量处理的事件，点击【办理】进入办理弹框，按需进行审批处理。


③ 进入“批量审批”页面，可查看批量审批历史情况

（3）跟踪进度
进入“我的待办-已办理”页面，查看我已审批记录，点击查看详情。

2统计监控场景
操作方式：点击我的主页右侧栏的“个人中心”进入“个人统计”页面。统计内容包括：
审批统计：查看个人的审批效率
事务审批数量：查看个人各时段的审批数量趋势
常办事务：查看个人办理量最多的前五项事项
申请统计：查看个人当前的业务办理情况
服务部门：查看为个人提供最多服务的前五个部门
日程统计：查看个人日程数量的分布统计
办理时间情况：查看个人审批和申请时间的分布情况
 
[bookmark: _Toc18189][bookmark: _Toc24786]3个人偏好设置
[bookmark: _Toc20257][bookmark: _Toc30803]3.1配置桌面
①进入“首页”，点击页面下方【编辑页面】或右侧栏的【编辑卡片】切换至页面编辑状态。
②根据个人喜好可【移除】、【拖拽】重新自定义页面卡片排序样式。
③恢复默认：勾选“更多卡片”页面下方的恢复默认可恢复主页的卡片布局。

[bookmark: _Toc16097][bookmark: _Toc19035]3.2整理收藏
①点击“首页”左侧栏的【展开】按钮，进入“我的收藏夹”页面。
②事务收藏夹：对办理类事务进行整理，可拖拽调整收藏顺序。
③系统收藏夹：对应用类事务进行整理，可拖拽调整收藏顺序。

[bookmark: _Toc16076][bookmark: _Toc12864]3.3更换头像
点击账号头像下方的【更换头像】按钮，即可进行头像更换。

[bookmark: _Toc29189][bookmark: _Toc29417]4疑难解答服务
[bookmark: _Toc32709][bookmark: _Toc32100]4.1问题反馈
①提交反馈：点击“首页”右侧栏的【反馈与帮助】，进入反馈页面。输入反馈内容，提交反馈。

②查看反馈：鼠标移入顶部栏右侧的“？”帮助图标，点击【我的反馈】即可查看我的历史反馈内容。

[bookmark: _Toc24593][bookmark: _Toc5389]4.2新手引导
[bookmark: _GoBack]鼠标移入顶部栏右侧的“？”帮助图标，点击【新手引导】即可查看引导内容。


 (
3
)
image3.png
PBVOTVOZErRc-—IOTMOOD>

s B 5 =x

IFANG MEDICAL UNIVERSITY

Q

GEH) (28) MAEYR  SREYR  SEOAE (EXROASRT)  zeEsE EEN
ERAlERNERSEER)  AEEC  REEER sSt EEESRO

5% (28) %= SWL

wE(28) neel  ARAY RabERE  Eu@E SRR GRS MEES

HRTRNIFHE S
| 8T





image4.png




image5.png
P

EEAIANGERATY EFEM GREER s

2 B 2 )

%@ v= weI

mramhiE  mesEss o
G5 GB) soew Gmix  senes  Auie wrER ass
m FERRORSH a HRTEARER
s
e P 3 T
5= =
wEio e nx

) nrsmrana senmeemaT e
e mer





image6.png
WEIFANG MEDICAL UNIVERSITY

@urtsw

Copyright © 2021 #4555 All Rights Reserved




image7.png
FMH) (FE) AEYR AUEYR REOLR (EYWLENT) OBSE LEN B

ERerTAEEANIR) AFEEI SEESN KSR RAERO

PGB 7 wE mampwen  womms  wwen
G5 @) poew fmox merass mume weEr omd  maRs
SERAORER BRTEAGEE
s
. eT
= |
owmi o emi e
A

@ FLEDRRIEF LR




image8.png
ESicihng RS

ANG MEDICAL UNIVS

ZEIUE  BERO | FEREERSE

FERSEREEE B 3
SEFES RS | FEHERET * ok ok ok k 190 1
i
AFES (1)
+ RS
° El"
2 FaE ‘/ i
EARRER
"

* ok kK





image9.png
EPRME i

Ikl
N BRFTRE

wan e O | —
S admin EEREE Og O=x =
18
e ([ 4 mmwn || o -
==nEE
BEE
i [ P

pe ot 4





image10.png
= SRS

12 EASUMEEEEES

EEEEETR

SRS
HHesE

wiE

HEEL

L d
2
3 ol
[ AERRREEL V)
o

REETR

==
780
sEEHER
=EREE
BRI




image11.png
w5 B 5 =x

VEIFANG MEDICAL UNIVERSITY

HEATT S

ZEIUE  HAIED / BES

HEIOSD RS BOGE

wE S| e

i EHEAE 23

1B 54 RHTRES #37
=5 MO

ESEROEA  5THH

=5 MO
ESEROEA | V125

RS BOER

HiERE 23 v HiE  SEEESAE
ELE A
LB | DA LESERINEA  BREES EREATIE] 1 2021-10-26 20:06 Q==
LB | DA LESERINEA  BREES EREAIE] 1 2021-10-26 19:51 Q==





image12.png
THEER
¥ BRFTRE

LN EREER R 1 =
e admin mEREE 205 =
sEeHED
e 11 EERIE 2021-02-17
s8R
B o BEE
RSTR
ESEE RS SRETER/ 2021-02-04 1538





image13.png
| % mmn

wiieR | EmaR
ARE iR A #2E i S iR REEN () AEERD R

1 & mmeer —RED S 2021-01-21 1426 2021-01-21 1426 ES 0 0w @B

2 & mmeer LETYS 2021-01-21 1426 2021-01-21 1427 ES 1 0w @B

3 & mawer BHSEATE 2021-01-21 1427 2021-01-21 1427 ES 0 0w @B




image14.png
HiE

L3
HFEEH IR
[t
IS {E B ol
#

HEME

=
®




image15.png
w5 ESH% = ik SRt

IFANG MEDICAL UNIVERSITY

ZEIUE  HAIED / BES

RO BOEE  RISGE  BNOGH  BNOER o

wE UG IS

i EHEAE 23 v HiERE 23 v HiE SR ESATIE

B 50 RERAES #37 ELE A

Q==
ERiEAE : 2021-10-26 1 s4aRtial 1 2021-10-26 SRR 1 158 HhER  BER TR « RIFN
i Q==
ERiEAE : 2021-09-17 1 sesRtiAE) 1 20210917 SRRt o HhER  BER THARE | THFN -

T





image16.png
HEIOSD RS BOGE

RS BOER

2 FRAERINE

T
W EmEpE 2F wEEE | 25 | EEEmEEE
EuE S STENES  HIW 1
T R P az= [
SERIE) £ 20211026 1. SESRIED : 20211026 B 158 sheE: BER PRI : KPR =
s
-
.
SR $ 2021-09171... | SN : 20210917 EHBR : BER RS | RN R
=%

rEreEm





image17.png
BRALT] - BREER 02005 |





image18.png
Wt B =

WEIFANG MEDICAL UNIVERSITY

ZEIUE  HAIER /B

D  BOEE  BISGE  BNGH  BNOER

wE e onE #Eneg
i EHEAE 23 v HiERE 23

B 58 RENESS #37 ELE A

@ T

=5 MOIE HEA L BREES LEISE :

< ErEEr———

=5 OO REA L BREES LFISE : )

HiE  SEEESAE

AEEEE

AEEEE

FUikATE) : 2021-10-26 2006

FIRTE : 2021-10-26 1951

E#ERT © VN0

AT : 1/NE2555

2hE j

XE
==RE
FECR





image19.png
REETRE

CEFLY

1Bt TRLIRRSS

hE

A mm 01
BEAS 556
TFasottes 1156
TFasomtiEl 2019-12-13 12:06% 2019-12-31 12:06
mEs asases
TAHETREOERTE BHERE/ 2010-12-12 12:06
ses | FRR

SN BREES 2019-12-12 12:07

=z
fac
sEEHED
=EREE
HEEE




image20.png
REETRIE i

I“EN
¥ it FRLIRRSS

s
BEAS ES L ME SRR (AT R L aRah):
— wEEReTR Omm OsriEy
sz O
TR
L P L
BxEs [ ARRENEER— ]
B121206
nESR

REGITR < MABIZRED

|V meonm| sz || N g | gese) B-1212:07





image21.png
ﬁtﬁ%’aﬂ

IFANG MEDICAL UN

ZEIUE  HAIER /B

D  BOEE  BISGE  BNGH  BNOER

wE e onE #Eneg

i EHEAE 23 v HiERE 23 v HiE  SEEESAE
B 15 REHESS #13 ELE A ==ED
TR . -
LEiSE B IRE. FIikRiE : 2021-09-28 15:40 AT : 28RS/ -
']
IhE

LR - EER ) FIikRiE : 2021-09-28 15:39 AT : 28RS/





image22.png
E i

D  BOEE  BISGE  BNGH  BNOER

wE e onE #Eneg
i EHEAE 23 v HiERE 23 v HiE  SEEESAE

EASS 155 #13 ELE A ==ED

v iR BE:2 LTSS E EHE 2 hiE




image23.png




image24.png
) o 5 LR &am 2L

IFANG MEDICAL UNIVERSITY

ZEIUE  HAIER /B

D  BOEE  BISGE  BNGH  BNOER o

wE wNE BnE | e

B 0 RHBCR #13 ECE Rl





image25.png
A7 A

EIFANG MEDICAL UNIVERSITY

ZEIUE  HAIER /B

D  BOEE  BISGE  BNGH  BNOER o

wE wnE | oo | EnE

i EHEAE 23 v NERS =3 v HiERE 23 v HiE  HEEESAIE
B 49 REHESS #37 ELE A
a==®
HIESIA] : 2021-10-25 09:49 LEISE  BER EREEAEA -
Q==

HIRSIAE] : 2021-07-13 14:49 LEISE  BER EREEAEA





image26.png
EREaEROE0




image27.png
=gt

pyen wpmE sman PR mBex
2021-10.25 ~ 20211026885 Bl = ==

BNES st

s

ef )

) k
ef s
FEANERSH
]

BEZS2R] BEgit NEREER

N £476:00-12::00





image28.png
i £ +ENES R




image29.png
B sERTLNELASE

EEHAGHE
B ALASRETARE

it

il

i

i
R

BOTRRE

=EAD

FEPEENZEE YAMSH...

@ @&

M

+

BRIZELREO




image30.png
s 256

P G pums
| BEEFEFRES (Fg. BR5R ) SATEEFHRESRTRLTES 2021-10-26
F | TOBEREIF RN ST B EEE SRR 20211026
E | sen0ERERLERERAE 20211025
SeEmIELFS TR NS T E e 20211025
B STES AR AT S BN F USSR F ST EGE FMRSEREADED 2021-10-25.
BRSNS LR EAF EEREFAFFRETR D ARSRGES 2021-10-25
FWE Hn ED HEHE Hoser @D Hwe D HwEE D
SAEE 07042031 B sesEioge i
IR 04302053 ERRSeEeM §
e RAeE 00022305 B amEage i
L | SketiE - 09-0223:11 BFEat - s18K22/1 :
L e SUARTIE - 02-25 20:00 EFEat - sa4K8Nf H

0225 2001 sas% 12





image31.png
R X





image32.png
© m

2211018 1500

2210010 1545

RERE

wE2S





image33.png
& mEe2

BERRLH.

wewm  EEEEL  =ES

BERES L

HEAEHERE TN D SRS

EEREEE

=SV

]

oAzsH

ven





image1.png
16:59 AR

©
H 20211026 | BEEFaRES (FE. B BATERSSRSEREOIE x211026
= | IRERRIF SRR SRR 2211026
g - | semeiERER R ;211025
o - SRR B AR AR x211025
RIS ames 200 SRR RS AR A AT A0 RS S B R AR 20211025
BTSN LR ASERE S ORI AR ES 2021-10-25
EiE BIOHH D HOEE K @D HHEH MD RS @D

X EEA 07042031 BT : s4sETNe B

e EN w05 BREsuFEe

L PR LtesT mEA 02205 BREaEEelE

a - sERE=EEaRE sEA ot B awEmNe

onzs pe EN 25200 BREsuFe

s WA ©252001 B sesEe §





image2.png
L) sE50 ven

B

@ a
e E 0 wmm
BT R
ES e = £
51

50

pe 101





