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1、 [bookmark: _Toc24987129]关注微信公众号
· 打开微信，扫描二维码关注“上海中医药大学后勤服务大厅”公众号，进入上海中医药大学后勤服务大厅微信端。
二维码可在“上海中医药大学后勤综合服务保障平台”上查看。
上海中医药大学后勤综合服务保障平台：http://rs.shutcm.edu.cn/
[image: ]
· 通过微信扫一扫功能扫描右侧二维码
[image: C:\Users\sudy441\AppData\Roaming\DingTalk\604269158_v2\ImageFiles\be\lADPDgQ9rOjXjiPNCHDNBDg_1080_2160.jpg]
· [bookmark: _Toc21147_WPSOffice_Level2]进入上海中医药大学后勤服务大厅微信端界面。
· [image: C:\Users\sudy441\AppData\Roaming\DingTalk\604269158_v2\ImageFiles\a4\lADPDgQ9rOjXjsDNCHDNBDg_1080_2160.jpg]
2、 [bookmark: _Toc24987130][bookmark: _个人认证]个人认证
点击下方的“后勤大厅”进入统一身份认证登录界面，输入账号密码完成个人认证并进入到个人首页界面。
· 用户名为工号或学号，初始密码为身份证后6位。
· 教职工或学生可以使用学校统一身份认证密码登录。如密码未曾修改者，请使用默认密码（身份认证后六位）登录。
· 后勤外包服务人员操作管理员账户由后勤保障处统一管理。
[bookmark: _GoBack][image: C:\Users\sudy441\AppData\Roaming\DingTalk\604269158_v2\ImageFiles\a4\lADPDgQ9rOjXjsDNCHDNBDg_1080_2160.jpg] [image: IMG_256] [image: C:\Users\sudy441\AppData\Roaming\DingTalk\604269158_v2\ImageFiles\14\lADPDgQ9rPMXFezNCHDNBDg_1080_2160.jpg]
3、 [bookmark: _Toc24987131]微服务
[bookmark: _Toc24987132]3.1 教室预约
· 点击“微服务”中的“教室预约”进入上海中医药大学教室预约页面。
· 预约时间：请提前一个工作日提交申请，如有问题请与教室管理服务科联系（51322736）。
· 操作权限：
· 教室预约、我的预约：各部门（学院）办公室
· 预约列表：教室管理员
· 我的审核：教务处负责人
· 我的任务：教室管理员
[image: C:\Users\sudy441\AppData\Roaming\DingTalk\604269158_v2\ImageFiles\a4\lADPDgQ9rOw9-svNCHDNBDg_1080_2160.jpg]
· 点击“教室预约”，填写相关信息，提交教室预约申请。
[image: IMG_256]
· 点击“我的预约”可以看到历史预约记录。
[image: IMG_256]
· 点击“预约列表”，可以看到所有人的预约记录。
[image: IMG_256]
· 点击“我的审核”，可以看到预约申请，具有管理员权限的老师可以审批教室预约申请。
[image: ]
· 点击“我的任务”可以查看登录人某天的任务情况。
[image: IMG_256]
[bookmark: _Toc24987133]3.2 公务用车
· 点击“微服务”中的“公务用车”，进入用车管理页面。
· 申请时间：
· 学生实习班车：每周三下班前申请下一周的学生实习班车；
· 临时公务用车：请提前一个工作日提交申请，如有问题请与运输管理服务科联系（51322218）。
· 操作权限：
· 用车预约、我的预约（学生实习班车）：学生见习班车部门负责人
· 用车预约、我的预约（临时公务用车）：各部门（学院）办公室
· 我的审核：学生见习班车部门负责人
· 日常管理（学生实习班车）：学生实习班车调度员
· 日常管理（临时公务用车、排班调度、费用审核）：车队调度员
· 统计管理（教务处报表、国教院报表、康复医学院报表）：学生实习班车部门负责人	
· 统计管理（车辆统计报表、租赁用车报表）：领导
[image: IMG_256]
· “用车预约”中可以选择“学生实习班车”和“临时公务用车”，填写相关信息后点击提交完成申请。
[image: ]
· “我的预约”中可以查看登录人的学生实习班车和临时公务用车申请记录。
[image: IMG_256]
· “我的审核”中可以看到需要登录人审核的用车预约申请。
· “日常管理”中管理员可以看到需要审核的学生实习班车、临时公务用车和费用审核信息。
“排班调度”中可以看到班车调度信息。
[image: C:\Users\sudy441\AppData\Local\Temp\WeChat Files\118fbde55a51ffa999a8fcb54fa1daf.jpg]
· “统计管理”中可以看到车辆统计报表、租赁用车报表、教务处报表、国教院报表和康复医学院报表。
[bookmark: _Toc24987134]3.3 在线报修
点击“微服务”中的“在线报修”进入后勤报修系统平台。
[image: C:\Users\sudy441\AppData\Roaming\DingTalk\604269158_v2\ImageFiles\62\lADPDgQ9rOxGufrNCHDNBDg_1080_2160.jpg]
· 点击“我要报修”进入报修申请页面，填写相关信息，提交管理员审核。
[image: C:\Users\sudy441\AppData\Roaming\DingTalk\604269158_v2\ImageFiles\9e\lADPDgQ9rOxGumbNCHDNBDg_1080_2160.jpg][image: C:\Users\sudy441\AppData\Roaming\DingTalk\604269158_v2\ImageFiles\25\lADPDgQ9rOxGumTNCHDNBDg_1080_2160.jpg]
· 点击“我的报修”可以查看我的报修信息。点击右侧的“我要报修”可以进入报修申请页面。
[image: IMG_256]
· 点击“报修办理”可以查看我的待办已办信息，具有管理员权限的老师可以审批报修申请。
[image: IMG_256]
· 点击“报修统计”，可以看到按照“区域工作量”、“维修类别”和“区域满意度”三类进行的统计结果
[image: C:\Users\sudy441\AppData\Roaming\DingTalk\604269158_v2\ImageFiles\8c\lADPDgQ9rOxGu0jNCHDNBDg_1080_2160.jpg][image: C:\Users\sudy441\AppData\Roaming\DingTalk\604269158_v2\ImageFiles\90\lADPDgQ9rOxGu0fNCHDNBDg_1080_2160.jpg][image: C:\Users\sudy441\AppData\Roaming\DingTalk\604269158_v2\ImageFiles\a3\lADPDgQ9rOxGu0XNCHDNBDg_1080_2160.jpg]
[bookmark: _Toc24987135]3.4 食堂订餐
· 点击“微服务”中的“食堂订餐”进入上海中医药大学—订餐申请页面。 
· 申请时间：此项为团体订餐服务，为确保备餐时间及供餐质量，请提前一周提交申请，如有问题请联系膳食管理服务科（51322486）。
· 操作权限：
· 订餐申请和我的订餐：各部门（学院）办公室
· 订餐列表：订餐管理员 
[image: IMG_256]
· 点击“订餐申请”进入订餐申请页面，填写相关信息后点击“提交”完成订餐申请。
[image: IMG_256]
· 点击“我的订餐”进入“我的预约”界面，可以查看历史订餐数据。
 [image: ]
· 点击“订餐列表”可以查看待审核以及全部的订餐申请，具有管理员权限的老师可以审核订餐申请。
 [image: ]
[bookmark: _Toc24987136]3.5 服务指南
点击“微服务”中的“服务指南”，可查询相关后勤服务信息，如后勤各科室服务职能及联系方式、班车运行线路、学生医疗就诊管理办法、食堂供餐时间安排、教室使用管理办法、临时餐卡申请指南等。
[image: IMG_256]
4、 [bookmark: _Toc24987137]勤动态
[bookmark: _Toc24987138]4.1 后勤新闻
点击“勤动态”中的“后勤新闻”，可及时了解近期后勤最新工作动态及新闻通讯。
[image: IMG_256]

[bookmark: _Toc24987139]4.2 通知公告
点击“勤动态”中的“通知公告”，可及时了解近期后勤最新通知。
[image: IMG_256]
[bookmark: _Toc24987140]4.3 后勤风采
点击“勤动态”中的“后勤风采”，可了解后勤工作者在一线岗位中的事迹风采及所获荣誉。
[image: IMG_256]

[bookmark: _Toc24987141]4.4 主题活动
点击“勤动态”中的“主题活动”，进入“全部活动”可报名参加后勤保障处组织的各类主题活动（如烹饪培训班、后勤体验岗等），如已报名者可在“我参加的活动”中查询本人的参加记录。如列表空白，表示近期暂无活动，敬请关注“通知公告”栏目，待活动通知发布后，再登陆此栏目进行线上报名。
[image: IMG_256]
[bookmark: _Toc24987142]4.5 健康知识
点击“勤动态”中的“健康知识”，可了解校门诊部发布的各类健康宣教知识，提高防病养生意识。
[image: IMG_256]
5、 [bookmark: _Toc24987143]精管理
[bookmark: _Toc24987144]5.1 留言互动
· 点击“精管理”中的“我要留言”，填写相关信息，点击提交完成留言。
[image: IMG_256]
· 点击“全部留言”可以查看所有人的留言和登录人的留言详情。全部留言中分为表扬、咨询、建议和投诉四类。
[image: IMG_256]
· 点击“我的留言”可以查看登录人的留言历史信息。
[image: IMG_256]
[bookmark: _Toc24987145]5.2 问卷调查
· 此项为后勤满意度调研，点击“全部问卷”可以查看所有的问卷信息，点击某一问卷即可参与该问卷调查。
[image: IMG_256]
· 点击“我的问卷”可以查看登录人参与过的问卷调查。
[bookmark: _Toc24987146]5.3 采购管理
[bookmark: _Toc16987_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc21263]选择仓库
图1：仓库默认张江校区
[image: ]
图2：支持重新选择仓库
[image: IMG_256]

[bookmark: _Toc6285_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc7783]选择供应商
图1：选择供应商
[image: ]
图2：展示系统中已经录入的供应商信息，支持根据供应商名称模糊查询
[image: ]
[bookmark: _Toc14280][bookmark: _Toc28561_WPSOffice_Level2]添加物品
方式1：扫码添加物品
步骤1：点击[image: ]
[image: ]
步骤2：展示扫码二维码框，将二维码/条码放入框内，即可自动扫描
[image: ]
步骤3：扫描的二维码存在，物品添加到物品列表，并合计物品种类/件数和总价格
[image: ]
步骤4：扫描的二维码不存在，提示“不存在”
[image: ]
方式2：不扫码，直接输入查询条件查询所需入库的物品
图1：支持根据 物品条码/首字母/名称/规格 查询
[image: ]
图2：输入查询条件，如：名称
[image: ]
图3：弹出满足条件的物品列表
[image: ]
图4：选中物品后，页面返回到进货入库页面，物品列表中展示已被选中的物品
[image: ]
方式3：不扫码/不输入查询条件，直接点击查询，列表中展示所有物品信息
[image: ]
点击搜索，弹出物品列表，该列表中展示所有物品信息
可以直接下拉选择物品或输入物品名称查询选择物品
[image: ]
[bookmark: _Toc14555][bookmark: _Toc9132_WPSOffice_Level2]提交入库单
微信端，选择仓库、供应商、物品，点击提交，提示“新增进货入库单成功”
[image: ]  [image: ]
[bookmark: _Toc24987147]5.4 部门简介
点击“精管理”中的“部门简介”可以查看上海中医药大学后勤保障处的部门简介。
[image: IMG_256]
6、 [bookmark: _Toc24987148]个人数据
点击个人首页界面下方的“个人数据”可以看到各个系统的入口、个人信息以及“解除绑定”入口。
[image: ]
点击“解除绑定”进入微信用户登录页面，点击“退出并解绑”完成解绑操作。
[image: ]
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