科技处用印申请服务功能使用说明书
一、总体功能
实现教职工进行线上提交科技处用印的申请、相关审批人员进行线上审批、科技处管理人员在系统内进行查询统计。
二、系统功能
1、系统登录说明
访问安徽建筑大学网上办事大厅系统，地址：http://ehall.ahjzu.edu.cn 
也可以通过登录智慧校园信息门户，找到“网上办事大厅”系统，点击进入。
[image: ]
帐号智慧校园信息门户的帐号，推荐使用谷歌浏览器、360浏览器的极速模式。
登录之后，搜索“科技处用印申请”，支持模糊搜索；或者点击“办事大厅”“教师办事”“科研服务”，找到“科技处用印申请”，如下：
[image: ]
点击“在线办理”，进入服务的展示页面：
[image: ]
2、服务的申请、审批
适用角色：教职工、各级审批人员
主要功能：申请该项服务
整体流程概要：教职工填写申请部门负责人审核科技处经办人受理审核（此步骤需经办人分配用印类型）科技处负责人审核分管校领导审核（视用印类型而定）
具体操作说明：
2.1、发起申请
教职工点击“申请”如下：
[image: ]
弹出填写申请的页面，在该申请页面填写相关的信息，描述用印的具体用途说明，上传用印材料，以及盖章页的照片，并选择下一步的办理人。确认无误后，点击“提交”按钮即可完成申请的提交。
[image: ]
上传用印材料操作：
（1） 点击“新增”按钮，出现上传的界面：
[image: ]
（2） 在该页面填写材料名称，并上传材料文件。若存在多份材料，请分别上传。最终效果如下：
[image: ]
上传盖章页照片操作：
（1） 点击“新增”按钮，出现上传的界面：
[image: ]
（2） 在该页面填写“盖章材料名称”、上传文件盖章页照片、份数，点击“保存即可”；
（3） 注意：请按文件来上传盖章页，一份文件若有多个盖章页，请继续点击上传；若有多个文件，请返回继续点击新增。效果如下：
[image: ]
2.2、审核
根据申请流程的走向，具有审批权限的用户登录系统后，点击“审核”，弹出审核的具体页面：
[image: ]
在该审核页面，填写审核意见，并点击“通过”或者“退回修改”进行审核。
若审批同意，则需要选择下一步办理人；若审批不同意，则流程退回到申请人处进行重新申请。
[image: ]
注意，科技处经办人角色在审核流程的时候，需根据申请人填写的用印用途，选择对应的用印类型，如下图：
[image: ]
2.3、表单打印（仅支持PC端）
审批完成之后，申请人可登录系统，进行表单打印的操作，如下图所示：
[image: ]
点击“打印”按钮，出现表单打印的预览界面，在该页面可导出PDF、Word、Excel等格式的文件，也可连上打印机之后，直接打印，如下图所示。
[image: ]
2.4、查询、统计、报表导出
适用角色：科技处管理员、负责人、校办经办人
主要功能：
· 根据流程状态、可根据申请日期，也可以通过搜索某个具体的姓名进行精确查询；
· 点击“详情”，可查看具体某个申请的详细信息，并可将相关的用印材料及盖章页文件进行下载查看。
[image: ]
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· 点击“导出”，可将当前页面的查询结果导出为excel表格。
[image: ]
三、移动版本
1、服务登录及提交申请操作
用户登录今日校园app，找到“科技处用印申请”服务，如下图：
[image: ]
点击进入服务的登录页面，帐号、密码为智慧校园对应的帐号密码：
[image: ]
登录进入的页面如下：
[image: ]
点击右下角的加号，进入申请的页面，如下：
[image: ]
在该页面，填写相关信息，并上传盖章页图片（移动端支持手机拍照上传以手机相册内的照片上传，暂不支持上传word、pdf、excel等格式的文件上传），选择下一步办理人之后，点击“提交“后，即可完成申请的操作。
2、流程审核
登录方式相同，在登录之后，需要选择对应的用户角色，若是部门领导需要审核，则选择“各单位部门负责人”，如下：
[image: ]
然后进入待审核事项页面，如下：
[image: ]
点击待审核的事项，进入具体的审核页面，如下：
[image: ]
点击同意，则该申请服务完成；若点击退回修改，则退回给申请人。
特别提示：
[bookmark: _GoBack]需要注意的是，由于安卓系统的缺陷，目前在使用安卓手机进行审批的时候，点击下载查看word、pdf、excel等类型的文档文件，可能会出现页面报错的问题。若出现该现象，请返回今日校园服务主页面，重新进入服务进行审批的操作。
报错页面示意图如下：
[image: ][image: ]
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