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[bookmark: _Toc22457]

[bookmark: _GoBack]平台访问信息
· 融合门户链接
· http://36.7.107.207:8089/rhpt/
· 融合门户登录/密码
备注：若使用工号登录失败，请及时联系技术公司。
· 推荐使用
推荐使用Chrome浏览器，体验效果最佳。
[bookmark: _Toc10123]系统操作说明
[bookmark: _Toc10249]用户登录
在浏览器输入网址： http://36.7.107.207:8089/rhpt/；进入登录页面；输入账号和密码（账号为工号，密码为工号后六位，首次登陆后，需要修改密码，如下图所示）；
[image: ]

修改完密码后，点击“登录”按钮即进入系统，如下图所示：
[image: ]图一
[image: ]
图二
[bookmark: _Toc4577]首页模块
 主要涉及了“个人中心”、“推荐”、“单点登录”、“快速链接”、“新闻通知”、“学院邮箱”、“重要提醒”七个主要部分。
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图三
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图四
[bookmark: _Toc8405]个人中心
展示个人基本信息，也可进行修改密码、退出登录操作。
[image: ]
图五
点击“进入”，进入基本信息页面，可查看本人信息。[image: ]
图六
点击“修改密码”按钮，进入密码修改页面，进行密码修改。
[image: ]
图七
也可点击“退出登录”，退出系统。
[image: ]
图八
[bookmark: _Toc9007]推荐
[image: ]
图九
应用：
用户根据自己需求点击一个应用进行业务申请：

1.提交申请
选择一个应用点击例如：“邮箱申请”，点击进入应用；点击“开始办理”，进行业务办理。
[image: ]
图十

填入正确信息，点击“提交”进行申请，提交的申请需要经过审批人审核。
[image: ]
图十一
2.查看申请
可以通过点击如下图所示图标，进入“个人中心”页面
[image: ]

图十二

点击“我的申请”查看申请进度。
[image: ]
图十三

若审核通过，则申请状态由“进行中”变为“待评价”，则申请成功。 [image: ]
图十四
若审核不通过，则申请状态由“进行中”变为“被驳回”，则申请失败。
[image: ]
图十五
被驳回的申请可以“撤销”或者“修改”之后再次提交申请。
[image: ]
图十六
若修改，修改之后选择“新流程”还是“继续原流程”，点击“提交”，再次申请。
[image: ]
图十七


3.撤销申请
点击“撤销”。可对终止本次申请，如下图所示。
[image: ]
图十八

4.审批操作
· 审批角色
  拥有业务审批角色的老师，或者部门领导
· 审批操作步骤
“审批人”登录之后点击如图所示图标，进入个人中心页面。
[image: ]
图十九
点击“我的审批”，对已提交的请求审批进行审批，选择“处理意见”，填入审批意见，点击“提交”，完成审批，如下图所示。
[image: ]
图二十
[image: ]
图二十一

点击“更多”，跳转至“办事大厅”模块。
 [image: ]
图二十二
查询：
用户也可根据需要点击一个查询进行信息查询

例如：“图书查询”，可查看本人借书情况。
[image: ]
图二十三

点击“更多”，跳转至“办事大厅”模块。
[image: ]
图二十四
[bookmark: _Toc4202]单点登录
 接入单点登录，快速到达相关系统，无需再次登录。
[image: ]
图二十五
[bookmark: _Toc9744]快速链接
点击跳转至需要访问的系统。
[image: ]
图二十六
[bookmark: _Toc24207]新闻通知

查看学校实时新闻，重要通知，以及办理业务指南。
[image: ]
图二十七

点击“更多”，进入信息列表界面。
[image: ]
图二十八
[image: ]
 图二十九

[bookmark: _Toc21620]学院邮箱
若用户拥有邮箱，可展示用户邮箱以及未读邮件数，则如下图所示。
[image: ]
 图三十

点击“查看”，进入邮箱系统。
[image: ]
图三十一

若用户无邮箱，如下图所示。
[image: ]
图三十二
点击“查看”，进入邮箱申请应用，可进行邮箱申请。
[image: ]
图三十三
[bookmark: _Toc12685]重要提醒
用户可查看需要本人处理的业务以及处理过的业务信息。

[image: ]
图三十三

[image: ]
图三十四
[bookmark: _Toc18200]办事大厅
办事大厅主要展示了学校的业务应用，可以通过检索快速定位，也可以根据分类，进行筛选。服务部门，服务类型可以根据学校进行特色设置。
[image: ]
图三十五

[bookmark: _Toc1124]应用操作
1.提交申请
点击所需要办理的业务，例如“新生入学证明申请”；点击开始办理，填写信息点击“提交”，办理业务（与2.2.2推荐操作相同），提交的申请需要经过审批人审批。
[image: ]
图三十六

[image: ]
图三十七

2.查看申请
可以通过点击如下图所示图标，进入“个人中心”页面
[image: ]
图三十八

点击“我的申请”查看申请进度。
[image: ]
图三十九

若审核通过，则申请状态由“进行中”变为“待评价”，则申请成功。 [image: ]
图四十
若审核不通过，则申请状态由“进行中”变为“被驳回”，则申请失败。
 [image: ]
图四十一
被驳回的申请可以“撤销”或者“修改”之后再次提交申请。
[image: ]
图四十二
若修改，修改之后选择“新流程”还是“继续原流程”，点击“提交”，再次申请。
[image: ]
图四十三
3.撤销申请
点击“撤销”。可对终止本次申请，如下图所示。
[image: ]
图四十四
4.审批操作
· 审批角色
  拥有业务审批角色的老师，或者部门领导
· 审批操作步骤
“审批人”登录之后点击如图所示图标，进入个人中心页面。
[image: ]
图四十五
点击“我的审批”，对已提交的请求审批进行审批，选择“处理意见”，填入审批意见，点击“提交”，完成审批，如下图所示。
[image: ]
图四十六
[image: ]
图四十七

点击“心形”进行应用收藏
[image: ]
图四十八

[bookmark: _Toc1384]数据填报
对于用户信息提供信息收集服务和信息纠错服务，避免因工作调岗或其他原因导致用户本人数据与系统数据不一致。

可以通过输入进行筛选，也可以选择分类进行筛选。
[image: ]
图四十九
      
[bookmark: _Toc32656]人员信息录入
例如“我的数据”中“教职工信息”录入。
· 填报角色
用户或各部门信息管理员

· 填报流程
[image: 未命名文件 (2)]
图五十
· 填报操作步骤
点击“教职工信息”，进入教职工信息页面，如下图所示。
[image: ]图五十一  [image: ]
图五十二
点击“新增”按钮，可以进行教职工信息的新增，填入正确信息。再点击“提交”按钮，即成功添加一条信息，如下图所示。
[image: ]
图五十三
[image: ]
图五十四
添加完成后，该条信息进入到“申请中”状态，需经审批人审核。
[image: ]
图五十五
可以通过点击如下图所示图标，进入“个人中心”页面
[image: ]
图五十六

点击“我的申请”进行提交业务的查看
[image: ]
图五十七
若审核通过，则审批状态由“申请中”变为“完成”，信息成功录入系统。
[image: ]
图五十八
若审核不通过，则审批状态由“申请中”变为“驳回”，则申请失败。
[image: ]
图五十九
被驳回的申请可以到“个人中心”中选择“撤销”或者“修改”。
[image: ]
图六十
若修改，修改之后选择“新流程”还是“继续原流程”，点击“提交”，再次申请。
[image: ]
图六十一
· 审批角色
  拥有审批角色的各部门领导
· 审批操作步骤
“审批人”登录之后点击如图所示图标，进入“个人中心”页面。
[image: ]
图六十二
点击“我的审批”，对已提交的请求审批进行审批，选择“处理意见”，填入审批意见，点击“提交”，完成审批，如下图所示。
[image: ]
图六十三
[image: ]
图六十四

[bookmark: _Toc25005]人员信息纠错
功能描述：当用户发现本人信息提交有误，或者各部门信息管理员发现他人信息有误，可使用该功能进行信息纠错。
· 纠错角色
用户或各部门信息管理员
· 纠错流程
[image: 未命名文件 (3)]
图六十五
· 纠错操作步骤
点击“查看详情”，进入信息查看详情页面；可对带有“小铅笔”图标的地方进行纠错；点击“小铅笔”图标，对信息进行纠错。
[image: ]
图六十六
[image: ]
图六十七
进入纠错页面，删除错误信息，填入正确信息；填入“纠错理由”，上传“佐证文件”。点击“确认”进行纠错。
[image: ]
图六十八
点击“纠错记录”，查看纠错信息，纠错信息需经审批人审批通过。
[image: ]
图六十九

[image: ]
图七十
若审核通过，审批状态由“申请中”变为“完成”，纠错成功，信息录入系统。
[image: ]
图七十一
若审核不通过，则审批状态由“申请中”变为“驳回”，则纠错失败，信息不能录入系统。
  [image: ]
图七十二
被驳回的纠错申请可以到“个人中心”中选择“撤销”。
[image: ]
图七十三
· 审批角色
  拥有审批角色的各部门领导
· 审批操作步骤
“审批人”登录之后点击如图所示图标，进入个人中心页面。
[image: ]
图七十四
点击“我的审批”，对已提交的请求审批进行审批，选择“处理意见”，填入审批意见，点击“提交”，完成审批。
[image: ]
图七十五

[bookmark: _Toc12557]填报任务
由各部门信息员等发布用于收集信息，完善信息，点击进入填报页面，填写完成后，提交即可。
[image: ]
图七十六
综合查询
用户可根据需求勾选需要查询的信息，点击页面底部“查询”，即可对自身信息进行查询


[image: ]
图七十七
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图七十八

[image: ]
图七十九

个人中心
点击如图所示图标进入“个人中心”页面。
[image: ]
图八十
 展示个人信息及待办业务审批。
[image: ]
图八十一
[bookmark: _Toc27512]事务中心
事务中心中心包含两个子模块：“我的申请”和“我的审批”。
[image: ]
 图八十二
点击“我的申请”，可对我的申请记录进行选择筛选，也可以进行输入查询。
[image: ]
图八十三
点击“全部”，查看全部申请。
[image: ]
图八十四
点击“进行中”，查看正在进行的申请。
[image: ]
图八十五
点击“审批中”查看正在审批的申请。
[image: ]
图八十六
点击“被驳回”，查看被驳回的申请。
[image: ]
图八十七
点击“待评价”，可查看申请完成的记录，并评价。
[image: ]
图八十八
点击“评价”，跳出评价页面。
[image: ]
图八十九
选择满意程度，填入评价内容，点击确定即可。
[image: ]
图九十
[bookmark: _Toc25987]服务中心 
服务中心包含两个子模块：“我的收藏”、“我的日程”。
[image: ]
图九十一
点击“我的收藏”，可查看收藏的应用。
[image: ]
图九十二
点击“我的日程”，可添加日程信息。
[image: ]
图九十三
填入相应的信息，选择时间端
[image: ]
图九十四
[bookmark: _Toc21165]消息中心
消息中心包含三个子模块：“日程提醒”、“系统消息”、“抄送提醒”
[image: ]
图九十五
“我的日程”设置的日程，将会在这里提醒。
[image: ]
图九十六
系统消息列表，可以进行系统消息查看以及消息简单筛选
[image: ]
图九十七
抄送消息列表，可以进行系统消息查看以及消息简单筛选

[image: ]
图九十八
[bookmark: _Toc13244]账号管理
账号管理包含两个子模块：“安全设置”“修改密码”
[image: ]
图九十九
设置密保问题，点击对应答案和对应信息，点击保存。
[image: ]
图一百
“修改密码”模块，可以进行密码密码的修改
[image: ]
图一百零一


[bookmark: _Toc10139]退出系统
点击“退出”，退出融合平台。
[image: ]
图一百零二
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