


网上办事大厅操作指南
 网上办事大厅中正式上线的服务将会按照用户类别分类授权，用户只能看到与自己相关的服务，如本科生看到的是与本科生相关的服务和公共服务，研究生看到的是与研究生相关的服务和公共服务，教职工看到的是与教职工相关的服务和公共服务。
1、 登录方法
师生通过“数字山商”—“办事大厅”入口即可访问网上办事大厅。
[image: ]
[bookmark: _GoBack]进入网上办事大厅首页（见下图），用户可见所有的信息：
待办事项：指其他用户提交的申请，需要用户审核的事项以及用户申请后被审核人退回的事项
在办事项：指用户本人正在办理的服务事项
办结事项：指用户已经办完的服务事项
待我评价：指用户已经办结，需要对该服务进行评价的事项
[image: ]
页面下方为全部服务事项的分类展示，用户可通过服务分类、服务场景、服务角色、服务方式和服务名称这几种方式筛选出想申请的服务。
 [image: ]
二、任务中心
点击导航栏上的“任务中心”，可以查看“我的申请”“我的任务”“我的评价”我的审阅”等信息。
[image: ] 
我的申请：对应首页的“在办事项”和“办结事项”，主要列出用户正在办理的服务和已经办理结束的服务；
我的任务：对应首页的“待办事项”，主要列出需要用户审核和用户被退回的服务以及已经审核完毕的服务；
我的评价：对应首页的“待我评价”，主要列出用户已经办结但是还没有评价的服务，等待用户评价；
我的审阅：是指流程办理后抄送给自己的申请。
三、如何申请服务
以“创新创业类竞赛资助申请”为例：
1．进入服务
点击首页的“创新创业类竞赛资助申请”即可进入服务；
 [image: ]
2．阅读“服务描述”
进入服务后，请先阅读“服务描述”。“服务描述”向用户提供了该项服务的提供单位及其联系方式、申请人注意事项等相关信息，以及该项服务的流程。[image: ]
3．申请服务
用户需在核实本人的基础数据信息后，按照要求输入相关信息、上传相关材料。
[image: ] 
填写完毕后，点击“申请”按钮即可发起申请。
成功发起申请后，用户可在“任务中心”—“我的申请”实时查看审核进度。
4．审核人操作
用户可通过PC端进行审核操作，登录平台点击“网上办事大厅”进入后，点击“待办事项”即可进入“待办事项”界面，点击“办理”进行审核。
 [image: ]
 [image: ]
点击操作栏下的“办理”按钮，进入详细页：
用户可以查看表单详情和审批过程，然后在审批意见处填写意见，并点击同意按钮进行通过处理，也可以点击终止进行终止等操作。[image: ]
  通过办理流程可以查看申请的服务目前处于哪一审批节点。
[image: ] 
5．办结提醒
当服务的每个环节审核完毕后，用户通过首页“办结事项”—“查看详情”可查看详情内容。
[image: ]
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