[bookmark: _GoBack]低值易耗品登记备案服务操作说明
1. 系统访问及登录方式
1.1. 电脑端
访问学校官网的信息门户，登录后点击右上角的“网上办事大厅”进入，帐号及密码均为智慧校园信息门户的帐号密码。
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进入办事大厅后，选择“办事大厅”“教师办事”“更多事项”“资产服务”：
[image: 1607997449(1)]
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也可通过在主页面直接搜索服务名称的方式进行查找，支持模糊查询，如下：
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1.2. 移动手机端
移动手机端，请使用学工号登录今日校园app，登录后在“服务”页面的“资产服务”模块，查找对应的服务事项。登录的帐号密码均为智慧校园信息门户的帐号密码。
[image: ]
2. 在线办理操作（电脑端）
本节内容将通过一个服务的举例，来介绍在电脑端如何进行服务的申请、审批、报表打印、电子签名等功能的操作。
2.1. 服务的申请
1. 在上文提到的服务事项页面中，找到“低值易耗品登记备案服务”服务，点击右侧的“在线办理”按钮，进入到该服务的具体办理页面。
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进入后的页面如下：
[image: ]
点击“新增”按钮，进入申请的填写页面，在该页面，用户需要填写相关的信息，如项目名称、经费种类、项目描述等，并且根据业务的要求，上传相关附件。如下所示：
[image: ]
申请信息填写及相关附件上传完成之后，选择下一步办理人（即下一步审批人员），若下一步办理人员有多个，可以进行多选。选择完成后，点击提交按钮。该服务的申请操作完成。
[image: ]

2.2. 服务的审批
1. 在申请人提交申请后，下一步审核人将会接收一条审批提醒的短信（前提是在智慧校园信息门户系统中有手机号码，另外需注意手机的拦截功能可能会将短信拦截）。
2. 具有审批权限的人员登录办事大厅系统，选择对应的服务事项，点击在线办理进入服务，操作与上一步相同。
3. 进入后，请选择点击页面顶部的“审核”按钮，进入审核页面：
[image: 1608000545(1)]
点击需要审核的申请，进入审核页面，在该页面可查看到申请人所填写的相关信息以及上传的相关附件内容，如下所示：
[image: ]
然后根据实际的情况，输入审批意见，并选择“同意”或者“不同意”。
若选择不同意，则该申请退回到申请人。
若选择同意，请选择下一步办理人员（即下一步的审核人员，可多选），并添加电子签名，选择完成后，点击“提交”按钮，然后该申请流程将会进行到下一步。
[image: 1608001610(1)]
其他节点的审批操作基本类似，这里不再赘述。
2.3. 电子签名的操作
1. 该部分将介绍审批人员在电脑端审批的时候，添加电子签名的操作。
2. 审批人员在审批的时候，右侧有个“添加签名”的方框，如下图：
[image: ]
点击后出现添加签名的页面，具体的操作在该页面有详细的说明：
[image: ]
使用手机上的今日校园、微信、钉钉等app的扫码功能，进行扫码签名。注意，首次扫码后会出现要求登录的操作，帐号密码均为信息门户的帐号密码。扫码并登录成功后，手机上将会出现签名区域的白板，如下图：
[image: ]
在空白区域进行手写签名，签完后，点击“确定”按钮，然后在电脑的页面上点击刷新按钮，将会加载签名信息。最后勾选“电子签名”后，签名将会显示到审批页面中。
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2.4. 报表的打印
当一个申请的所有的审批环节全部完成后，申请人可进入系统，进行申请表的打印操作。注意的是报表打印只能在电脑端操作，手机移动端暂不支持打印功能。
在申请的页面，找到需要打印的申请信息，点击“打印”，进入到打印页面，如下图所示：
[image: ]
点击顶部的“打印报表”，进入打印预览页面，若电脑与打印机链接正常，点击打印按钮，即可将该条申请的申请表打印出来，如下：
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3. 在线办理操作（移动手机端）
本节内容将通过一个服务的举例，来介绍在移动手机端（今日校园APP）中如何进行服务的申请、审批、电子签名等功能的操作。
3.1. 服务的申请
用户在手机上使用学工号登录“今日校园”app之后，在服务页面找到“低值易耗品登记”服务（注意随着上线的服务事项个数的变化，服务在今日校园中的位置也可能会有所不同，使用的时候请注意查找）。
如下图所示：
     [image: ]        [image: ]

进入服务页面后，点击右下角的“+新增”按钮，进入申请页面。
在该页面，用户需要填写相关的信息，如项目名称、经费种类、项目描述等，并且根据业务的要求，上传相关附件。如下所示：
[image: ]  [image: ]
申请信息填写及相关附件上传完成之后，选择下一步办理人（即下一步审批人员），若下一步办理人员有多个，可以进行多选。选择完成后，点击提交按钮。该服务的申请操作完成。
       [image: ]
3.2. 服务的审批
在申请人提交申请后，下一步审核人将会接收一条审批提醒的短信（前提是在信息门户系统中有手机号码，另外需注意手机的拦截功能可能会将短信拦截）。
具有审批权限的人员登录“今日校园app”，选择对应的服务事项点击进入服务，操作与上一步相同。进入审核页面：
[image: ]    [image: ]

在该审核页面，可以查看申请人填写的申请信息。然后根据实际的情况，输入审批意见，并选择“同意”或者“不同意”。
若选择不同意，则该申请退回到申请人。
若选择同意，请先选择下一步办理人员（即下一步的审核人员，可多选），然后该申请流程将会进行到下一步。
[image: ]
其他节点的审批操作基本类似，主要就是角色不同，这里不再赘述。
3.3. 电子签名的操作
该部分将介绍审批人员在手机端审批的时候，添加电子签名的操作。
审批人员在审批的时候，有个“添加签名”的方框，如下图：
[image: ]
点击进入签名选择的页面。
若之前有过签名，则直接选择“使用改签名”即可。若需要重新签字，则点击“编辑签名”，进入签名页面，重新签完字之后，点击“使用改签名”。
手机端的电子签名操作与电脑端基本类似，区别就在于手机端不需要扫码了，直接可以点击进行签名。
具体操作如下图所示：
   [image: ]         [image: ]
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