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1. [bookmark: _Toc196906384][bookmark: _Toc23295]说明
1.1. [bookmark: _Toc196906385]	应用入口
可通过以下途径进入“师生直通车”：
1.电脑端：学校网上办事服务大厅https://ehall.hznu.edu.cn/ 搜索“师生直通车”，即可进入。
[image: ]
2.手机端：智慧师大App — 常用应用 — “师生直通车”，也可以在“更多” — 协同办公 — “师生直通车”，点击进入。
[image: ]   [image: ]
点击【我来建议】、【我有诉求】、【我要咨询】、【我想感谢】，可以发起事项。
[image: ]
1.2. [bookmark: _Toc196906386][bookmark: _GoBack]	事项模块说明
1.2.1. [bookmark: _Toc196906387]移动端
直通车模块中可查看已创建事项、待处理事项、处理的事项、抄送待阅件、关注的事项，抄送待阅件等。
[image: ]
	事项模块
	说明

	已创建事项
	当前用户创建的事项

	待处理事项
	当前用户待处理事项

	处理的事项
	当前用户已经处理的事项

	关注的事项
	当前用户关注的事项。

	抄送待阅件
	其他人员处理抄送给当前用户的事项

	超时件
	当前用户回复超时事项

	焦点事项
	


     
2. [bookmark: _Toc196906388]角色操作说明
2.1. [bookmark: _Toc196906389]我是师生
进入师生直通车，可点击【我来建议】、【我有诉求】、【我要咨询】、【我想感谢】，可以发起事项。
直通车模块中可查看已创建事项、待处理事项、处理的事项、抄送待阅件、关注的事项。
[image: ]      
2.1.1. [bookmark: _Toc196906390]新增事项
点击【我来建议】，进入新增事项页面。选择事项类型，自动带出对应的受理部门和受理人，并根据页面字段填写相关信息。
  [image: ] [image: ]
是否公开：
  是：全校师生可查看并关注事项相关信息。
否：外界无法查看事项信息。
是否匿名:
	是:对发起人进行匿名,事项公开展示时,会对姓名,学院部门,以及其他必要信息进行匿名处理,保护事项发起人隐私
	否:必要信息都会展示出来
事项描述:
	填写需要发起事项的内容
关系人：
可查看事项的相关信息，并对事项做批注。

[image: ] [image: ]
抄送通知：
根据工号或姓名，搜索抄送人。然后点击具体的人员信息，即可添加。
[image: ]  [image: ] [image: ]
附件：上传附件信息，最多可上传4个。
[image: ]
填写完成后，可选【暂存草稿】或直接【提交】，进入流程流转。
[image: ] [image: ]

电脑端的新增事项
[image: ]
[image: ]
2.1.2. [bookmark: _Toc196906391]已创建事项
查看自己创建的所有事项。可分类查看未解决和已解决的事项。
[image: ]
2.1.3. [bookmark: _Toc196906392]事项的处理
创建的事项，可以在【处理的事项】模块中查看。事项流转状态，事项处理类型，当前办理节点等信息。也可以点击具体事项，查看事项详情。
[image: ]     [image: ] 
2.1.4. [bookmark: _Toc196906393]重开事项
对事项的处理回复不满意，可以在事项办结后的5个自然日内，重开事项。重开后，事项会直接流转到上一次最后处理的节点。
[image: ]   [image: ]
[image: ]

注：事项办结后的五个自然日内，有且仅有一次重开事项的权限。
[image: ] [image: ]
2.1.5. [bookmark: _Toc196906394]取消事项
事项发起人可以取消该事项。
[image: ] [image: ]
2.1.6. [bookmark: _Toc196906395]添加批注
事项的任何状态下，待处理，处理中，已关闭等，都可以对事项进行批注。
[image: ]  [image: ]
2.1.7. [bookmark: _Toc196906396]事项评价
事项办结后发起者会收到一条对回复的满意度评价。同时可以选择该事项【是否公开】。如对回复不满意，可以选【重开事项】继续提问。评价时限在事项办结后的5个自然日内。相关单位对事项回复后， 
[image: ]
[image: ]  [image: ]
2.1.8. [bookmark: _Toc196906397]关注公开事项
公开事项中，点击“我也想知道”可以关注事项的受理情况。
[image: ][image: ]
后续不想关注相关事项，点击“已关注”，可取消。
[image: ][image: ]
2.2. [bookmark: _Toc196906398]我是部门信息员
2.2.1. [bookmark: _Toc196906399]移动端受理
1.钉钉收到事项处理提醒，可以通过消息点击进入，直接处理操作。
[image: ]  [image: ][image: ]
2.根据【1.入口】的指南进入应用，找到对应的待处理事项模块，进行处理。
[image: ]  [image: ]
[image: ] [image: ]
2.2.2. [bookmark: _Toc196906400]电脑端受理
可通过三种方式进入事项受理页面，进行事项处理，编辑，查看。
1.学校网上办事服务大厅https://ehall.hznu.edu.cn/ 搜索“师生直通车”，查看【我的待处理事项】，进行事项的处理。
[image: ]
2.登录网上办事大厅，点击我的待办事项，选中右侧的“去处理”按钮。
[image: ]
[image: ]
3. 通过钉钉通知消息，进入事项详情 
[image: ]
[image: ]
4.填入受理意见，按需上传附件信息。
[image: ]

2.2.3. [bookmark: _Toc196906401]转上级
电脑端：
[image: ]
移动端：
[image: ] [image: ]
2.2.4. [bookmark: _Toc196906402]转全局督办
电脑端：
[image: ]
移动端
[image: ][image: ]
2.2.5. [bookmark: _Toc196906403]转上级后可撤销事项
移动端
[image: ]  [image: ]
电脑端：
[image: ]
2.2.6. [bookmark: _Toc196906404]添加批注
[image: ][image: ]
2.2.7. [bookmark: _Toc196906405]设置公开事项
电脑端：
[image: ]
[image: ]
移动端：
[image: ]
2.3. [bookmark: _Toc196906406]我是部门负责人
2.3.1. [bookmark: _Toc196906407]移动端受理
参考2.2.1 部门信息员移动端受理步骤
2.3.2. [bookmark: _Toc196906408]电脑端受理
参考2.2.2 部门信息员电脑端受理步骤

2.3.3. [bookmark: _Toc196906409]转上级
参考2.2.3 部门信息员转上级操作步骤
2.3.4. [bookmark: _Toc196906410]转全局督办
参考2.2.4 部门信息员转全局督办操作步骤
2.3.5. [bookmark: _Toc196906411]转上级后可撤销事项
参考2.2.5 部门信息员转上级可撤销操作步骤
2.3.6. [bookmark: _Toc196906412]添加批注
参考2.2.6 部门信息员添加批注操作步骤
2.3.7. [bookmark: _Toc196906413]设置公开事项
参考2.2.7 部门信息员设置公开事项操作步骤

2.4. [bookmark: _Toc196906414]我是全局督办员
全局督办员接收部门信息员和分管领导的“转全局督办”
2.4.1. [bookmark: _Toc196906415]处理事项
电脑端：
[image: ]
移动端
[image: ] [image: ]
2.4.2. [bookmark: _Toc196906416]转派
电脑端：
[image: ]
[image: ]

移动端：
[image: ] [image: ]
2.4.3. [bookmark: _Toc196906417]转派后可退回事项
[image: ] [image: ]
2.4.4. [bookmark: _Toc196906418]添加批注
参考2.2.6 部门信息员添加批注操作步骤
2.5. [bookmark: _Toc196906419]我是关系人
收到一条钉钉关联事项消息提醒，可查看事项的相关信息，并对事项做批注。
[image: ] [image: ]
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