河南中医学院微后勤
（师生前台专用）
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简要说明

    1、本《操作指南》，供河南中医药大学教职工和学生使用“河南中医学院微后勤”服务前台时参照；该操作指南不含该“微后勤”的后台管理的情况展示和业务办理相关内容。

2、随着微后勤内容的不断更新以及相关系统软件的增加，本文所展示的内容和界面可能会有所变化，但指示的路径和关联的图标一般不会变化。
3、申办该微信账号时，恰逢“河南中医学院”更名“河南中医药大学”，由于微信管理方对微信公众号的申办极其严格，因此该“微后勤”的名字暂为“河南中医学院微后勤”，请在利用名称添加“微后勤”时，注意不要输错名字；待更名大学后，会及时更改名称为“河南中医药大学微后勤”，届时将另行通知。
时间有限，难免会有错误之处，敬请大家批评指正。
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第一部分  内容简介
1.1  添加“河南中医学院”微后勤公众账号
“河南中医学院微后勤”为微信公众账号，大家可以在自己微信里搜索名称添加该号码，也可以扫一扫以下二维码添加。
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微后勤二维码
1.2  “河南中医学院”主界面
“河南中医学院”微后勤主界面包括三大项内容：微服务、后勤动态和内部专用（该项只对后勤职工开放）。
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第二部分  “微服务”内容及操作介绍
2.1  进入“微服务”界面
2.1.1  点击“微服务”按扭，直接进入“微服务”界面。
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2.1.2  该“微服务”平台上，“公寓通知”、“网上报修”两部分内容与“后勤数字化平台”（位于学校中文网左侧“校内服务导航”栏右下角）中的“公寓服务网”和“网上报修”两部分内容相互链接，即时关联。
2.1.3  该“微服务”平台上，“网上咨询”、“失物招领”“网上调查”三部分内容，直接链接至“后勤数字平台”以上三部分内容的平台中，可以直接通过网页模式操作。
2.1.4  该“微服务”平台上，“后勤公告”、“教室查询”“生活百科”，以及后勤处和后勤集团公司的“部门简介”、“岗位职责”、“服务电话”、“值班表”等内容，直接链接至“后勤保障服务网”（位于学校中文网左侧“校内服务导航”栏左下角）以上部分内容的链接中，可以直接通过网页模式查看。
2.2  “微后勤动态”内容简介
点击“微后勤→微后勤动态”，可以看到学校后勤部门定期发布的相关动态内容。
[image: image4.png]X BENLIKE

2015512811H17:05

BREEMREHE

S ESMAERITBKR,

FRREX

EXEZHRES




2.3  “公寓通知”内容简介
点击“微后勤→公寓通知”，可以看到学生所在公寓发布的相关信息（教师不可以看到）。该公寓动态中内容与“后勤数字化平台→公寓服务网→通知公告”上学生所看到的内容一致。
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2.5  “网上报修”内容简介
点击“微后勤→网上报修”按扭，可以直接进入到网上报修的平台中，该“网上报修”实现的功能与“后勤数字化平台→网上报修”上师生能实现的功能一致，且两个平台相互关联一致。
2.5.1  “网上报修”主界面
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    2.5.2  “网上报修→我要报修”主界面
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 2.5.3  “网上报修→报修记录”主界面
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2.5.4  友情提示：完成报修后记得“评价”噢！
2.6  “网上咨询”、“失物招领”和“网上调查”内容简介
点击“微后勤→网上咨询、失物招领和网上调查”按扭，可以直接进入到“后勤数字化平台”中以上三部分内容的平台中，可以直接通过浏览器操作。（以网上咨询为例展示）
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2.7  “后勤公告”、“教室查询”和“生活百科”等内容简介
点击“微后勤→后勤公告、教室查询、生活百科，以及后勤处和后勤集团公司的部门简介、岗位职责、服务电话、值班表”等内容，直接链接至“后勤保障服务网”以上部分内容的链接中，可以直接通过浏览器查看。（以“后勤公告”为例展示）
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2.8  “操作指南”：就是本文啦！
第三部分  “后勤动态”内容及操作介绍
3.1  “后勤动态”主界面
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3.2  “新闻动态”、“党建工作”、“员工天地”和“专题活动”相关内容介绍
点击“后勤动态→新闻动态、党建工作、员工天地和专题活动”等内容，直接链接至“后勤保障服务网”以上部分内容的链接中，可以直接通过浏览器查看。（以“新闻动态”为例展示）
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第四部分  “内部专用”内容及操作介绍
4.1  “内部专用”主界面
后勤内部工作专用，不再介绍啦！
[image: image13.jpg]~®0 ¥ 13%E16:33

< ARPEFERNED P 8

PIE3CE

BEE

AR REE WEBER





（全文完）
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