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[bookmark: _Toc7864]系统概述
[bookmark: _Toc30426][bookmark: _Toc32612]编写目的
编写本《软件使用手册》的目的在于向用户介绍系统的基本情况，帮助用户迅速、准确地使用该系统。本用户手册中描述的是用户使用的完整功能，网络情况等不稳定因素无法及时响应的，需要自行更换网络环境。
[bookmark: _Toc8698][bookmark: _Toc9346]简要说明
介绍本次系统更新的总体目标及本次系统更新包含的功能模块内容。
	编号
	名称
	功能描述

	1
	我的申请
	进行校外兼职申请的人员操作界面，该界面可创建并申请校外兼职任务数据。

	2
	我的审批
	各级负责人审核并管理的操作界面，可对校外兼职申请任务进行审核查阅。

	[bookmark: _Toc31430]3
	申请管理
	对校外兼职申请任务数据进行统一查阅并根据数据的类型进行统计区分。

	4
	配置管理
	配置校各级负责人，使各级单位下所属人员提交申请时系统正确指派对应上级进行审核处理。


[bookmark: _Toc5967]运行环境
推荐使用操作系统：Windows10、Windows11
推荐使用浏览器：谷歌浏览器
推荐使用手机：Android10及以上版本
注意：推荐使用仅供参考，实际使用依旧可以使用非推荐系统或浏览器进行登录访问本系统。



[bookmark: _Toc12749]我的申请
[bookmark: _Toc5909][bookmark: _Toc107505323][bookmark: _Toc108023376]企业及社会服务类申请
1、 点击左侧菜单列表页的【我的申请】进入以下操作界面，该界面展示内容为两种兼职申请类型数据的列表展示信息。
[image: ]
2、 点击「企业及社会服务类申请」按钮，页面弹出申请须知浮窗，阅读完成后点击勾选接受再点击确定按钮。
[image: ]
3、 进入到审批单的填报操作界面，在该界面依照各模块字段信息，填写申报人实际情况信息。
[image: ]
4、 注意「企业及社会服务类申请」只能每年申请通过3次，以前申请操作过的兼职信息会在下图中的“本人已有兼职情况”模块中显示，该模块无法手动填写属于正常范围。
[image: ]
5、 点击“提交”按钮，该篇申请单数据会分配给直属上级负责人进行审核，点击“草稿”按钮，该篇申请单数据会临时保存至数据列表页面，可进行修改和删除处理。
[image: ]
6、 点击“详情”按钮，可在详情页右侧确认最新审核进度。
[image: ]
7、 当前系统审批流程，需要经过：行政负责人、党组织负责人、人事处负责人、分管校领导、分管人事校领导、校领导审批签字通过才可完成。
[bookmark: _Toc24742]学术类及党政机关类申请
1、 点击「学术类及党政机关类申请」按钮，页面弹出申请须知浮窗，阅读完成后点击勾选接受再点击确定按钮。
[image: ]
2、 进入到审批单的填报操作界面，在该界面依照各模块字段信息，填写申报人实际情况信息。
[image: ]
3、 以前申请操作过的兼职信息会在下图中的“本人已有兼职情况”模块中显示，该模块无法手动填写属于正常范围。
[image: ]
4、 点击“提交”按钮，该篇申请单数据会分配给直属上级负责人进行审核，点击“草稿”按钮，该篇申请单数据会临时保存至数据列表页面，可进行修改和删除处理。
[image: ]
5、 点击“详情”按钮，可在详情页右侧确认最新审核进度。
[image: ]
6、 当前系统审批流程，需要经过：行政负责人、党组织负责人、校领导审批签字通过才可完成。
[bookmark: _Toc4261]下载审批单
1、 兼职申请单位审批通过后，列表会显示有【下载审批单】操作按钮。
[image: ]
2、 点击交互可下载生成审批单文件，便于用户线下打印证明。
[image: ]
[bookmark: _Toc12222]我的审批
[bookmark: _Toc1442]PC端问卷填报
1、 点击左侧菜单列表页的【我的审批】进入以下操作界面，该界面默认展示内容为待处理审批的兼职申请数据。
[image: ]
2、 点击「审批」按钮，页面跳转至申请单详情页面，可查阅申请单数据并确认历史审批记录信息。
[image: ]
3、 点击「审核」按钮，页面页面弹出申请人信息确认页面，如实勾选申请人实际情况，有任何一项为“是”则审核固定为不通过。确认勾选后点击“下一步”按钮
[image: ]
4、 选填审核意见信息，点击“通过”或“不通过”按钮确定申请审核结果。如这里没有显示“同意”按钮即为上一步操作中有选项勾选为了“是”，无法执行通过操作。
[image: ]
5、 审核处理过的数据会在已办模块下显示，可点击详情确认申报内容以及审核情况。
[image: ]
[bookmark: _Toc26903]申请管理
[bookmark: _Toc21321]申请管理
1、 点击左侧菜单列表页的【申请管理】进入以下操作界面，该界面展示内容为部门下所有用户的兼职申请数据。
[image: ]
2、 可点击“导出”按钮，导出当前列表页的所有申请数据信息。
3、 可点击“详情”按钮，确认申请单申请信息内容及审核进度记录信息
[image: ]
[bookmark: _Toc19253]申请统计
1、 点击左侧菜单列表页的【申请统计】进入以下操作界面，该界面展示内容为以单位或机构类型进行区分统计兼职人数。
[image: ]
2、 可点击“导出”按钮，导出当前列表页的所有申请统计数据信息。
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