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[bookmark: _Toc20385][bookmark: _Toc28031][bookmark: _Toc26989][bookmark: _Toc16246][bookmark: _Toc24018][bookmark: _Toc27826][bookmark: _Toc720551766]事务管理平台
登录
打开浏览器，搜索龙岩市教育公告服务平台
网址：https://www.longyanedu.net/ ，账号密码登录后。点击【应用】-搜索框中输入【校园云助手】-点击应用图标-【点击进入应用】。
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[bookmark: _Toc1268][bookmark: _Toc653245729]首页布局介绍
[bookmark: _Toc27613][bookmark: _Toc1164563839]常用功能入口
登录后进入首页，展示常用的功能入口，点击可快速进入到对应功能页面；
用户可根据个人需要，点击【全部】，编辑需要展示在首页的功能图标；
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[bookmark: _Toc9843][bookmark: _Toc658483315]待办事项
待办事项中可查看到待办、已办、待阅、已阅、待签收、已签收的消息，点击某事项可快捷到达查看处理事项界面，点击右侧“查看更多”可查看更多列表。
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[bookmark: _Toc4214][bookmark: _Toc1145842214]办公管理
[bookmark: _Toc1684228049][bookmark: _Toc30504]抄送我的
点击【抄送我的】，查看抄送给当前账号下的表单流程。
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[bookmark: _Toc838868436]发起申请
点击【发起申请】模块，可按需点击对应流程模块进行发起申请。
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[bookmark: _Toc631661297]我的流程
进入【我的流程】模块，可查看由本人发起的流程审批，点击流程后方【查看】详情按钮支持查看详细表单以及流程跟踪情况，点【删除】可取消此流程申请；
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[bookmark: _Toc19851][bookmark: _Toc1319751558]待办任务
进入【待办任务】模块，此菜单展示个人待办的所有任务，用户可点击【办理】进入任务办理页面；
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[bookmark: _Toc24231][bookmark: _Toc1853329090]已办任务
点击【已办任务】进入页面，已办任务展示个人已办的所有任务，支持按流程名称进行查询，点击后方【流转记录】可查看任务流转记录；
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[bookmark: _Toc21522][bookmark: _Toc1799199542][bookmark: _Toc24182]教师请假
[bookmark: _Toc429468987]请假统计
点击【教师请假】下的【请假统计】可查看当前教师数据权限下的教师请假统计情况。支持根据时间范围和教师姓名搜索。
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[bookmark: _Toc392726942]请假查询
点击【请假查询】，可进入教师请假查询界面，支持通过时间段、请假类型、状态、申请人进行筛选查询，点击“导出”支持导出请假统计表格；
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[bookmark: _Toc4738][bookmark: _Toc1344466963]用印管理
[bookmark: _Toc21596][bookmark: _Toc633313407][bookmark: _Toc27836]用印查询
点击【用印管理】下方【用印查询】菜单，支持查询个人提交的用印申请流程。
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[bookmark: _Toc1169476917]印章管理
点击【用印管理】下方【印章管理】菜单，点击新增可按需增加学校印章信息。支持印章信息增删改查及导出。
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[bookmark: _Toc1628206675]公文管理
[bookmark: _Toc26085][bookmark: _Toc2032956651]发文管理
[bookmark: _Toc1222324015]1、在菜单发文管理页面点击【新增】按钮新增发文；
[image: ]
2、根据发文表单填写发文申请信息，可选择本单位内的发文传阅对象及发送到上级单位或下级单位，发送分为主送及抄送，当申请流程结束后，系统将自动将发文发送至对应的传阅人员及单位；
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3、 可从本地选择文件上传至附件，可点击【删除】删除上传的附件；
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4、 [bookmark: _Toc771152903]点击【提交】完成发文申请；
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5、 发起后的发文可在列表中查看发文的审批状态及发送状态，可点击【查看】可查看发文及审批详情；
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6、 点击【再发一条】支持重新再发送同个公文文件。
[image: ]
7、 审批完成后公文即发出，点【回收】可收回已发出的公文，点【归档】可将公文存档到档案库中（归档档案库中的公文无法删除）
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8、 点击【办理详情】可查看主单位及其他单位已读未读情况并且支持进行一键催阅。
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[bookmark: _Toc6005][bookmark: _Toc1437609587]发文办理
1、发文审批人员可在平台首页待办列表查看待办事项，点击可进行事项办理；
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[bookmark: _Toc565816312][bookmark: _Toc22308]收文管理
点击【收文管理】-【新增】可进行新增收文（收文流程需提前配置）
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[bookmark: _Toc20671][bookmark: _Toc617166868]发文签收
1、 设置发文签收人员
学校管理员可设置发文签收人员，发文签收人员将会在移动端收到发文待签收通知。[image: ]
2、 发文签收
发文签收人员可在发文签收列表中查看待签收和已签收的发文，点击【查看】可查看发文详情；
[image: ]
3、可点击【仅签收】签收发文或者点击【签收并转收文流程】将发文签收并发起本单位的收文流程；
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[bookmark: _Toc377535466]发文传阅
可在PC端首页，待办事项中可查看待阅已阅文件查看传阅发文，或在【文件传阅】页面查看所有个人的待阅已阅文件；点击【查看】待阅文件详情，系统会自动操作为【已阅】并同步查看时间。
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可在文件传阅页面查看所有个人的待阅已阅文件；
[image: ]

[bookmark: _Toc1571883824]发文分类
点击【发文分类】-【新增】可自定义设置发文分类，如通知类公文、工会公文、妇联公文、特批公文等，公文分类可作为流程配置条件，根据不同分类设置不同的审批流程。
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[bookmark: _Toc5639][bookmark: _Toc307604574]智慧报修
[bookmark: _Toc27885][bookmark: _Toc916936889]报修查询
点击【智慧报修】下方的【报修查询】可查看由教师移动端发起的报修申请，点击【查看】支持查看报修申请详情。
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[bookmark: _Toc18524][bookmark: _Toc615642551]报修类型配置
点击【智慧报修】下方的【报修类型配置】，进入类型配置界面，点击【新增】，可新增报修类型，新增的报修类型将在用户提交报修时选择“报修类型”界面展现。本菜单下支持对已有的类型进行修改、删除。
[image: ]
[bookmark: _Toc2907][bookmark: _Toc528143411]报修区域配置
点击【智慧报修】下方的【报修区域配置】，进入配置界面，点击【新增】，可新增报修区域，新增的报修区域将在用户提交报修时选择“报修区域”界面展现。本菜单下支持对已有的报修区域进行修改、删除。
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[bookmark: _Toc17284][bookmark: _Toc956395626]用车管理
[bookmark: _Toc12132][bookmark: _Toc226188387][bookmark: _Toc10534]用车查询
点击【用车管理】下方【用车查询】菜单，支持查询个人移动端提交的用车申请流程。
[image: ]





[bookmark: _Toc502165119]车辆管理
点击【用车管理】下方【车辆管理】菜单，点击新增可按需增加学校车辆信息。支持车辆信息增删改查及导出。
[bookmark: _GoBack][image: ]
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