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[bookmark: _Toc2353_WPSOffice_Level1]一、关于“网上办事大厅”密码管理
1.关于修改密码、找回密码功能，请查阅《统一身份认证密码管理方法》
2.如您忘记了密码，同时也无法通过邮箱找回密码，请与技术人员取得联系：石靖13125811151 。
[bookmark: _Toc27864_WPSOffice_Level1]二、关于PC端浏览器及手机端“今日校园”
1.使用 PC端“网上办事大厅”， 需使用谷歌浏览器或360安全浏览器；
2.如需使用手机端审核 或 查看校内消息，则需下载“今日校园”APP；详细操作请查阅《通化师范学院-登录使用说明》。
[bookmark: _Toc27884_WPSOffice_Level1]三、企业微信接收通知
[bookmark: _GoBack]您可以通过关注“通化师范学院”企业微信，通过审核后，即可在微信上收到消息，具体流程如下：

1.扫码右边二维码进行审核；
2.点击办公服务；
3.输入手机号、填写姓名、工号等信息，待验证通过后，回到“办公服务”关注即可。
[image: C:\Users\795510\AppData\Local\Temp\WeChat Files\6e46f13252e7433c1b53020bc6a8031.jpg][image: C:\Users\795510\AppData\Local\Temp\WeChat Files\a9bbe5f6911d6266d2c18e0b258a77a.jpg]
[image: C:\Users\795510\AppData\Local\Temp\WeChat Files\611f72cf18e9e2b30ae5a6779734d14.jpg][image: C:\Users\795510\AppData\Local\Temp\WeChat Files\aa3b8d56b42e5f610441eb2ba4c3aa8.png]


[bookmark: _Toc31543_WPSOffice_Level1]四、关于合同专用章申请管理
申请合同专用章使用时，分为两类：10万元及以上 、 10万元以下，由于这两个类别审核流程有差异， 应注意不要选错。（注：合同专用章使用仅限单份合同材料页数在10页以下）
[image: ]
[bookmark: _Toc22958_WPSOffice_Level1]五、关于校级发文管理
1.发起校级发文流程时，应在 “编辑正文”中完成拟稿、排版工作；附件位置添加的是文件中需携带的附件内容；
[image: ]
[image: ]
2.使用“编辑正文”功能，需满足以下两个条件：
	（1）下载控件；
[image: ]
	（2） 安装microsoft office2010 以上版本；
3.部门领导审批后，应判断是否需要分管校领导审核，如需分管校领导审核，则在选择下一步办理人时，选择对应的分管校领导；
[image: ]
[bookmark: _Toc17269_WPSOffice_Level1]六、关于会议室预订
1.预订本周的会议室，需在“是否上周历”选项中，选择“否”；如果需要预订上周历的会议，则选择“是”，且只能预约下一周的会议室；
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2.点击“>” 按钮，选择下一周的预订
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