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[bookmark: _Toc31450]一、如何登录“智慧石院“移动端
企业微信用户在工作台界面直接点击“智慧石院”应用即可进入。
[image: 1730438950702]
2、 [bookmark: _Toc18837]首页功能
[bookmark: _Toc3041]1.首页顶部导航栏功能介绍
全局搜索：顶部输入关键字即可对服务、待办与资讯等进行搜索。
服务：点击此按钮后可进入服务中心界面。
消息：点击此按钮可进入消息事务中心界面。
日程：点击此按钮可进入日程界面查看个人日程。
我的：点此按钮可进入个人中心界面。
[image: ]

[bookmark: _Toc17335]2.首页通知功能介绍
我的待办：点击“我的待办”可进行待办审批，点击右侧“更多”按钮可查看全部待办。
我的发起：点击“我的发起”可查看自己发起的流程，点击右侧“更多”按钮可查看全部发起流程。
[image: ]
     


[bookmark: _Toc16759]3.首页服务介绍
首页会显示近期自己常用的一些服务，点击服务图标可直接进入服务详情界面。
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[bookmark: _Toc13341]4.首页资讯介绍
学校要闻：点击学校要文栏目，可查看学校要文栏目下最新发布的文章；点击文章标题，可查看文章详情与有关附件。
综合新闻：点击综合新闻栏目，可查看综合新闻栏目下最新发布的文章；点击文章标题，可查看文章详情与有关附件。
通知公告：点击通知公告栏目，可查看通知公告栏目下最新发布的文章；点击文章标题，可查看文章详情与有关附件。
[image: ]



3、 [bookmark: _Toc17770]服务中心
     点击底部服务进入服务中心界面，可依据服务类别筛选，也可以进行服务的全局搜索，搜索到目标服务后，点击服务图标即可进入服务申请填报页面。
[image: ]
4、 [bookmark: _Toc3837]事务中心
点击底部“事务”进入事务中心界面，消息按照业务场景进行了分类。                        
点击“流程表单”可查看所有申请、审批的流程相关待办； 
[image: ]

5、 [bookmark: _Toc20036]日程中心
  点击底部“日程”进入日程中心界面，可查看自己日程也可点击加号自定义新建日程。
[image: ]


 


6、 [bookmark: _Toc16156]个人中心
点击底部“我的”图标进入个人中心界面，可查看个人信息和APP相关信息，其中点击设置按钮可进入注销登录界面。
[image: ]
 


 


7、 [bookmark: _Toc6267]如何发起流程
通过全局搜索功能搜索想要发起的流程，点击流程图标即可进入流程发起页面。例如通过全局搜索查询“教工之家使用申请”流程。
     
[image: ]       [image: ]



填写表单并点击“提交”按钮，完成流程发起。
其他功能介绍
流程图：点击“流程图”按钮可查看流程完整流程图。
保存：点击“保存”按钮可保存表单草稿。
[image: ]




8、 [bookmark: _Toc8405]如何审批流程
点击首页“我的待办”模块的“更多”按钮或底部导航栏的“事务”按钮查看个人所有待办。
[image: ]




进入“流程表单”界面点击想要进行审批的待办进行审核。
[image: ]
 




点击同意或驳回按钮进行审核操作
其他功能介绍
流程图：点击”流程图”按钮可以查看流程完整流程图。
暂存：点击”暂存”按钮可以暂存审批。
审批历史：点击”审批历史“按钮可以查看审批记录
[image: ]
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