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校保字 ﹝2017﹞11号


关于新保卫管理系统上线的通知

全校各单位:
学校数字化校园数据库已经升级，保卫处的户籍管理系统和校园通行证系统也已升级，相关科室负责人和使用人已经完成培训。为充分发挥OA办公系统高效快捷的功能，提高日常管理工作的运作效率，方便全校师生办理相关证件,请各单位及全校教职工在办理相关证件时, 到校园信息门户首页右上角的“网上办事大厅”了解相关办证流程和要求。有关新系统的使用说明，请参考附件：《户籍管理系统操作手册》、《校园通行证系统操作手册》


保卫处 
    2017年10月16日








户籍管理系统操作手册
1、 教师组
1、 教职工户籍申请 
（1） 打开进入校园信息门户首页，点击右上角的“网上办事大厅”，进入网上办事大厅登录页，并点击登陆进入网上办事大厅。
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（2）登陆进入办事大厅后，点击“可用应用”中的“保卫服务”，就可以看到“户籍管理”的应用。
[image: ]

（3） 进入之后，会看到“教职工子女申请”和“教职工户籍申请”两种申请，选择自己需要的一种。
[image: ]
A、 教职工子女申请：点击“开始申请”，可以看到申请须知，点击“确定”按钮，进入申请页面，填写相关信息，并根据须知上传所需要的附件，然后“确定申请”，教工子女户籍申请完毕。
[image: ]

B、教职工户籍申请：点击“开始申请”，可以看到申请须知，点击“确定”按钮，进入申请页面，填写自己的相关信息，并根据须知上传所需要的附件，然后“确定申请”，教工子女户籍申请完毕。
[image: ]

2、 学生组
1、 学生户籍申请
（2） 打开进入校园信息门户首页，点击右上角的“网上办事大厅”，进入网上办事大厅登录页，并点击登陆进入网上办事大厅。
[image: ]
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（2）登陆进入办事大厅后，点击“可用应用”中的“保卫服务”，就可以看到“户籍管理”的应用。
[image: ]
（3）进入之后，会看到“学生户籍申请”，点击开始申请，进入申请页面进行申请。




校园通行证系统操作手册
一、教师组
2、 教职工户籍申请 
（3） 打开进入校园信息门户首页，点击右上角的“网上办事大厅”，进入网上办事大厅登录页，并点击登陆进入网上办事大厅。
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（4） 登陆进入办事大厅后，点击“可用应用”中的“保卫服务”，就可以看到“校园通行证”的应用。
[image: ]

（5） 点击进入之后即可看到校园通行证的申请页面，点击“新增”按钮，可以看到申请须知，认真阅读申请须知，点击“确定”后开始申请。
[image: ]

（6） 进入信息填写的页面，填写相应的信息，并按照须知的要求上传相关附件，然后点击保存按钮，申请成功，等待审核。
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