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[bookmark: _Toc10822]智慧校园操作指南
1、 [bookmark: _Toc8494][bookmark: _Toc22329]智慧校园基础设置操作
新用户，请先按以下顺序进行基础设置。
[bookmark: _Toc26166][bookmark: _Toc19128]1.登录智慧校园门户
第一步：在PC计算机上，打开学校官网，点击“智慧校园门户”，即可进入智慧校园门户登录界面。
[image: ]

第二步：输入账号、密码、验证码（账号为工号/学号，初始密码为身份证后六位（或台湾通行证、港澳通行证、护照等证件后六位））点击“登录”按钮。
[image: ]
第三步：输入新密码，以及确认密码，点击“确认”（密码长度需要有6—24位，必须包含字母、数字）。

2. [bookmark: _Toc9273][bookmark: _Toc9710]设置密保、绑定邮箱
此设置，用于后续找回密码。



2.1安全中心绑定邮箱
第一步：在PC计算机上，登录智慧校园门户，进入“安全中心”。
[image: ]
第二步：点击账户安全——安全设置。
[image: ]
第三步：点击“设置密保”，选择密保问题，设置密保答案，点击“保存”。
[image: ]
第四步：点击“绑定/解绑邮箱”，填写邮箱，点击“发送验证码”按钮，发送验证码到邮箱，然后去邮箱查看验证码，并填写在此界面的“邮箱验证码”处，点击“校验”。
[bookmark: _Toc16137][image: ]

[bookmark: _Toc22058]3.绑定手机微信
绑定手机微信，可用于智慧校园门户微信扫码登录。
第一步：点击“二维码登录”。
[image: ]
[image: ]
第二步：打开手机上的“微信”，点击右上角“+”号，再点击“扫一扫”，对着二维码进行扫码。首次扫码需要填写账号和密码（账号为工号/学号，密码为“第三步”中设置的新密码）,后续用微信扫码，即可直接登录。
[image: ]    [image: ]

[bookmark: _Toc15246][bookmark: _Toc5884]4.下载智慧黄师APP
第一步：
安卓手机（例如：华为、oppo、vivo、小米等）：长按或扫描下方二维码，下载智慧黄师APP。
[image: ][image: ]
苹果手机：打开“App Store”软件，搜索“智慧黄师”,点击下载。
[image: ][image: ]
第二步：打开“智慧黄师”APP，输入工号、新密码，勾选同意，点击登录。
[image: ][image: ]
2、 [bookmark: _Toc22099][bookmark: _Toc16619]智慧校园事务申请及审核
[bookmark: _Toc12152][bookmark: _Toc6939]PC端：
[bookmark: _Toc27902][bookmark: _Toc22620]1.事务的申请流程
第一步：在PC计算机上，打开学校官网，点击“智慧校园门户”，登录智慧校园门户，进入“一站式服务大厅”。
[image: ]
第二步：在一站式服务大厅界面，选择需要申请的事务，填写申请信息，点击“提交”按钮。
[image: ]
[image: ]
第三步：选择后继节点、选择参与者（下一步审批人），点击“提交”按钮
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc28329][bookmark: _Toc23728]2.事务的审批流程
第一步：在PC计算机上，打开学校官网，点击“智慧校园门户”，登录智慧校园门户，点击“待办”中需要审批的事务。
[image: ]
第二步：查看完信息后，点击“办理”，选择后继节点、选择参与者（若没有下一步审批人则无需选择参与者），点击“提交”按钮。
[image: ]
[image: ]
*点击提交后后续审批人依次处理直至结束。
[bookmark: _Toc2427][bookmark: _Toc12041]智慧黄师APP端：
[bookmark: _Toc384][bookmark: _Toc19366]1.事务的申请流程
第一步：打开手机上的“智慧黄师”APP，使用账号、密码进行登录，点击下方“应用”，选择需要申请的事务。
[image: 1698635344018][image: 1698635470921]
第二步：填写信息，点击“提交”按钮，选择后继节点、选择参与者（下一步审批人），点击“提交”按钮。

[image: 1698635582636][image: 1698635701107]
*点击提交后后续审批人依次处理直至结束。

[bookmark: _Toc14088][bookmark: _Toc14065]2.事务的审批流程
第一步：在智慧黄师APP首页，能够看到待办事项，选择需要审批的事务。
第二步：查看完信息后，点击“办理”，选择后继节点、选择参与者（若没有下一步审批人则无需选择参与者），点击“提交按钮”。

[image: 1698635853350][image: 1698635911581][image: 1698635985210]

3、 [bookmark: _Toc6295][bookmark: _Toc32092]智慧校园其他操作
以下操作不分先后，可根据需要进行操作。
[bookmark: _Toc4773][bookmark: _Toc30756]1.PC端找回密码（如绑定密保或邮箱直接可通过忘记密码方式找回，否则只能通过申述方式找回密码）
第一步：在PC计算机上，打开学校官网，点击“智慧校园门户”，点击“忘记密码”。
[image: ]

第二步：填写工号/学号，填写身份证号码，填写验证码，点击“下一步”。
[image: ]
第三步：选择找回方式（可选择密保或邮箱），如果选择邮箱找回，则需要发送验证码到邮箱，然后填写在该界面的“邮箱验证码”处，如果选择密保问题找回，则需要填写对应的密保问题，然后点击“下一步”。
[image: ]


PC端申诉找回密码
第一步：在PC计算机上，打开学校官网，点击“智慧校园门户”，点击“忘记密码”。
[image: ]
第二步：找到申诉管理点击进入。
[image: ]











第三步：依据表单所给内容，填写完毕后点击下一步。
[image: ]
第四步：填写最近常用的个人邮箱，需对密码申请反馈信息进行查看。
[image: ]
第五步：完成以上流程，大约过15分钟后，即可使用身份证后六位进行重新登陆。登陆后需根据提示再次设置一个字母与数字组合的新密码。
[bookmark: _Toc10465][bookmark: _Toc6333]2.智慧黄师APP端找回密码
第一步：打开手机上的“智慧黄师”APP，点击“忘记密码”。
第二步：填写工号/学号、身份证号、验证码，点击“下一步”。
第三步：选择找回方式（可选择密保或邮箱），如果选择邮箱找回，则需要发送验证码到邮箱，然后填写在该界面的“验证码”处，如果选择密保找回，则需要填写对应的密保问题，然后点击“下一步”。
[image: ][image: ][image: ]

[bookmark: _Toc30809][bookmark: _Toc20957]3.修改密码
第一步：在PC计算机上，打开学校官网，点击“智慧校园门户”，登录智慧校园门户，进入“安全中心”。
[image: ]
第二步：点击“密码管理”
[image: ]
第三步：填写原密码、输入新密码、确认新密码、输入验证码，点击“确认”。
[image: ]
[bookmark: _Toc22474][bookmark: _Toc2564]4.查看已办理的事务
PC端：
第一步：在PC计算机上，打开学校官网，点击我的已办。
[image: ]
第二步：根据需要，点击打开相应流程。
[image: ]

智慧黄师APP端：
第一步：打开手机上的“智慧黄师”APP，使用账号、密码进行登录，点击“查看更多”。
第二步：点击“已办理”，根据需要，点击需要查看的事务。

[image: 1698636151830][image: 1698636240816]
5. [bookmark: _Toc23084]撤回已审批的事务
PC端：
[image: ]
[image: ][image: ]
智慧校园APP：
[image: ][image: ]

6. [bookmark: _Toc2574]打印事务表单
查看事务表单时，可以点击右上角的“打印”按钮，进行打印。
[image: ]

7. [bookmark: _Toc15050]关于转办及传阅事务
转办操作步骤及使用方式
[image: ]
传阅操作步骤及使用方式
[image: ]


8. [bookmark: _Toc17181][bookmark: _GoBack]关于一站式app设置个人签名
1. 打开app后点击事务中心。                          
[image: 47390b5d8218b85586eee59e2d4f56a]	
2. 进入事务中心后点击右下角我的。
[image: cfef2732cdbd606eff61a6d04f1ddf7]
3. 找到我的签名点击进入。
[image: be795dcf62d59310b66770e4c3b98aa]
4.即可手动编辑我的签名（编辑完成后退出，再次点击此处进入，如签名还在即为设置成功）。
[image: 04cb94ebc1fea88a64942be4b2d9cbd]
注：设置我的签名成功后每次办理流程，表单上会自动同步个人签名。
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