业务介绍及操作指引（面向岗位管理员）
1. 登录方式
网上办事大厅采用统一认证账号登录。可通过以下方式进入办事大厅。
方式一：学校主页 门户办事大厅
[image: ]
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方式二：“华南理工大学”企业微信号师生服务中心
[image: C:\Users\lancy\AppData\Local\Temp\WeChat Files\151032574880809257.png]      [image: C:\Users\lancy\AppData\Local\Temp\WeChat Files\523378375643940816.png]
方式三：直接输入网址
https://ehall.scut.edu.cn
2. 岗位管理操作指引
二级单位的岗位管理员可在此页面上配置本单位的岗位人员。
系统路径：办事大厅系统管理身份管理岗位管理部门岗位。	
在机构树点击“华南理工大学-智慧校园”前面的“+”号，可展开机构树。
[image: ]

点击自己所在单位名称，右边“机构岗位信息”将展现本单位的岗位信息，“总成员列表”能展现本单位所有已经分配的岗位成员信息。
在左边机构树中点击所在单位名称前面的“+”号，展开后也可在机构树中看到本单位的所有岗位。
[image: ]

在机构树中点击其中一个岗位，右边会显示该岗位已配置的成员列表。点击“添加成员”，可为这个岗位添加人员；点击具体某个成员后面的删除按钮，可将该人员从该岗位中删除。
[image: ]

添加成员
    点击“添加成员”后打开下面的页面，一般通过姓名或账号（即工号）的方式进行人员查找，查找到之后进行勾选。
[image: ]

若需要添加多位成员，则继续查找第二位人员并勾选，直至把人员都勾选上，此时在“已选择”TAB页可查看已勾选的人员。
[image: ]

    确认无误后，点击页面右下角“确定”按钮，即可完成岗位的设置。
附：目前已上线流程的单位审核岗位
	序号
	流程名称
	单位审核岗位

	1
	干部因私出国（境）申请
	主审、副审（由组织部统一指定，不需二级单位配置）

	2
	户口及首页借出服务（学生）
	分管学生工作负责人

	3
	户口及首页借出服务（教工）
	分管户政负责人

	4
	婚育证明申请（学生）
	本科生辅导员、研究生辅导员（暂时使用的是学工处提供的辅导员数据，日后将切换到岗位数据）

	5
	婚育证明申请（教工）
	计生联络员（暂时使用的是计生办提供的计生联络员数据，日后将切换到岗位数据）

	6
	西湖文化长廊申请
	分管宣传负责人

	7
	音视频制作申请
	学院书记、院长、部门正职、分管本科教学负责人、分管研究生教学负责人、分管科研负责人

	8
	教学动态网站建设申请
	分管本科教学负责人（学院）、部门正职（非学院）

	9
	中层领导干部兼职申请
	主审、副审（由组织部统一指定，不需二级单位配置）

	10
	国内在职进修申请
	学院书记、院长、主审、副审

	11
	单位（多人）参保证明
	（不需单位审核）

	12
	辅导员入住申请服务
	分管学生工作负责人

	13
	研究生复学申请服务
	分管学生工作负责人、分管研究生教学负责人

	14
	本科生复学申请服务
	分管学生工作负责人、分管本科生教学负责人

	15
	学生入住申请服务
	分管学生工作负责人

	16
	学生住宿调整服务
	分管学生工作负责人

	17
	本科生校内勤工助学岗位申请
	（不需单位审核）

	18
	校园文化活动审批
	校园文化活动负责人

	19
	教职工请假申请
	学院书记、院长、主审、副审

	20
	中层领导干部请假申请
	学院书记、院长、主审、副审

	21
	教代会提案
	提案工作联络员、院长、部门正职

	22
	学生统一认证账号批量申请
	分管信息化负责人

	23
	公务邮箱申请
	分管信息化负责人

	24
	校园一卡通公务支持
	部门正职、副职、学院书记、副书记、分管信息化负责人

	25
	校园一卡通有效期延期申请
	部门正职、副职、学院书记、副书记、分管信息化负责人

	26
	校园一卡通批量开卡申请
	部门正职、副职、学院书记、副书记、分管信息化负责人

	27
	信息系统（网站）校内备案登记（备案/变更/注销）
	分管信息化负责人

	28
	信息系统（网站）校内备案变更管理员服务申请
	分管信息化负责人

	29
	网站群网站申请
	分管信息化负责人

	[bookmark: _GoBack]30
	网站群技术支持服务申请
	（不需单位审核）

	31
	网站群网站管理员变更申请
	分管信息化负责人

	32
	公务活动网络支持申请
	分管信息化负责人

	33
	服务器端口开放/关闭申请
	分管信息化负责人

	34
	网络接入和建设
	分管信息化负责人

	35
	教学办公区MAC地址登记
	（不需单位审核）

	36
	教学办公区静态IP地址申请
	分管信息化负责人

	37
	公共云服务申请
	分管信息化负责人

	38
	认证与门户集成
	分管信息化负责人

	39
	网络信息安全服务登记
	分管信息化负责人

	40
	数据需求申请
	分管信息化负责人

	41
	信息系统（网站）ICP备案公章服务申请
	分管信息化负责人

	42
	校园网/校内电话自助报障
	（不需单位审核）
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