疫情防控期间教职工申请临时入校

操作说明

V1.0（2020-02-21）

入校需要部门负责人审批，副校长审批（济南校区-魏平副校长，日照校区-毛莉虹副校长）。

申请可以从手机端【智慧山体】APP的【移动办公】发起，也可以从PC端的【智慧山体门户】--【移动办公】发起。
使用说明：个人发起申请，部门负责人审批，副校长审批。在入校时使用手机【智慧山体】APP首页【电子通行证申请】展示给安检人员，上有本人照片、部门、入校区域和时间段等信息。
如遇问题，请加入QQ群：791504022，有专人处理和回复问题。

详细说明如下：
【手机端操作】
1.手机登录【智慧山体】APP点击进入【移动办公】，在【电子通行证申请】模块：
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2.在出入校申请表单中填写通行时间、入校理由、通行区域等内容，填写完毕后点击“下一步”按钮，提交给部门负责人进行审批。
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3.流程审批通过后，在申请的时间段内，智慧山体APP首页中热门推荐的“临时入校证明”功能中即可使用，如下图：
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4.请在申请的入校时间周期内前往学校，并将此证明出示给学校安检人员。点击绿色区域可以看到审批详情。
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注意：入校时间一定要确认好，因为只有在入校时间点前半小时到出校时间内，手机才会提供入校证明，其他时间将无法提供证明。会出现如下图：
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【PC端申请操作】
1.登录智慧山体【综合服务门户】点击进入【移动办公】，入口如下图：
[image: image8.png]WARGH B

—IWEWBETIF
O IEF : ERRECEE RE S SR, 0216

W NRES

EENEAT

EERON -

waL AL LREE EHE [==5TE aEFa





2.在移动办公系统中找到【电子通行证申请】模块下的选择需要出入写校区，点击进入，填写申请内容：
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3.在出入校申请表单中填写通行时间、入校理由和通行区域等内容，填写完毕后点击“提交”按钮，部门负责人对流程进行审批。
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4.部门负责人审批通过后。申请人可在申请时间内，在智慧山体APP首页中热门推荐的【临时入校证明】功能中即可看到授权通行区域，如下图：
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请在允许通行的时间周期内前往学校，并将此证明出示给学校安检人员。

注意：入校时间一定要确认好，因为只有在入校时间点前半小时到出校时间内，手机才会提供入校证明，其他时间将无法提供证明。会出现如下图：
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