“一网通办”服务事项标准规范
	“一网通办”服务事项标准规范包括：事项名称、事项类型、服务名称等内容的定义，受理人、受理时间、地点、办理方式等内容的标准填写方式，以及事项说明、所需材料等内容的编辑标准，字体字号等，具体规定如下：
1、事项名称：
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1576658843(1).png]
事项名称要求长度为20字以内，事项名称须起到“见名知意”效果，如：成绩单打印、离退休手续办理、奖学金申请、教职工请假等。


2、事项类型（下拉菜单单选）：
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1576658903(1).png]
（1）联办审批类：跨部门或本部门多人审批的服务事项，如学生请假、学生转专业、教师调课、用印申请、报账审批等；
（2）业务办理类：业务办理类是指不需要多人审批但需要专人操作完成的服务事项；
（3）查询服务类：如：成绩查询、工资查询、藏书查询、校历查询、通讯录查询等；
（4）公示公开类：按照管理制度要求必须向师生、公众公开的信息，如评奖公示、招标公示、活动场所开放时间等。


3、服务分类（复选框，可多选）：
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1576658943(1).png]
（1）公共服务：面向所有人，没有特定角色。如：部门联系方式、公示公开信息、招生信息、录取信息等；
（2）教工服务：仅面向教职工的服务事项。如：调停课、大型仪器设备申请、请 假、出差、科研成果登记等；
（3）学生服务：仅面向学生的服务事项。如：申请奖学金、报名国际交流活动、 申请创新创业项目、宿舍报修等；
（4）家长服务：如：辅导员信箱、意见建议、了解学生成绩等；
（5）访客服务：区别于一般公众，有明确来访目的的校外人员。如：车辆入校登记、临时一卡通申请、外籍人员来校登记等。


4、主办部门与协办部门：
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1576717480(1).png]
（1）主办部门默认为管理员当前部门，事项由主办部门负责填写；
（2）按照部门的官方名称（可参考学校主页菜单栏的“机构设置”），列清楚协办部门，如有多个协办部门，请用逗号隔开；如没有可不填。
[bookmark: _GoBack]

5、受理人与咨询电话：
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1576659022(1).png]
列出受理人，具体到人员姓名，若多人、多处受理则应列出全部人员，用逗号隔开，排在第一名为主要负责人。咨询电话应为主要负责人的办公电话。
6、受理地点：
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1576659060(1).png]
（1）针对线上办理的业务，此处填写现场咨询地点；
（2）针对线下办理的业务，此处填写办理地点，如有多个地点，应在事项说明中详细予以说明。
7、受理时间与办理时限：
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1576659092(1).png]
（1）受理时间：根据业务特点如实填写，如每天工作时间、每学期第一周、学期内每周四下午等；
（2）办理时限：按上级规定的应按规定填写办理时限或师生承诺的合理最长办理时限；如3个工作日、一周内、当场办理完成、3个月等。


8、受理方式（下拉菜单单选）：
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1576659134(1).png]
（1）线上办理：用户在网上申请，并在网上可以得到直接结果，或通过自助打印、邮寄等非现场方式获取办理结果；
（2）网上审批、线下办理：用户在网上申请、但仍然需要进行现场办理的有关业务。如：出差报账、水电维修申请、答辩申请、临时校园卡办理、用印申请等；
（3）线下办理：因业务特点，无法在网上办理，但可在网上给出办理信息，便于用户提前知晓，减少跑腿次数。如：大学生医保报销、行政复议等。


9、PC端办理地址与移动端办理地址：
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1576659182(1).png]
（1）在线上办理和网上审批，线下办理的业务须给出业务办理页面的地址链接，如下图（注：需要登录后再办理的也请点入事项具体办理详情页面再复制链接地址，请不要给系统主页的地址）：
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1576659347(1).png]
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1576659426(1).png]
（2）在移动端办理的事项，由于APP或微信公众号等各种原因看不到页面办理地址的，须填写进入路径，例如：登录i轻工大->点击“应用服务”->点击“教学出差”；
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1576659514(1).png]
（3）如事项为线下办理的，以上办理地址可不填写。
10、事项说明：
（1）字体要求：宋体、14号字；首行缩进，靠左对齐，1倍行距；
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1576659604(1).png]
（2）在最上方先填写事项简介（不超过200字），再逐一说明面向人员、业务范围及办理流程；
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1576659559(1).png]
（3）办理流程需用序号分步骤描述清楚，如需附加流程图，请点击左下角“上传照片”。
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11、注意事项：
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1576659732(1).png]
请填写来办理该事项的人需要明确知晓的信息，可用序号隔开，字体要求：宋体、14号字；首行缩进，靠左对齐，1倍行距；
12、所需材料：
所需材料指办理该事项时，申请办理该事项的人需要提供的材料。
（1）“上传附件”这一行可添加申请办理者需要填写的空白表格、需要签署的协议等，上传附件时，请注意上传文件名须规范清晰，不要含有书名号等特殊符号。如：网站建设服务申请表.doc 域名申请表.doc；
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1576659790(1).png]
（2）下方的“材料名称”这一行可填写申请办理者需要提供的个人资料。如身份证复印件、蓝底一寸照片、户口本、结婚证、驾驶证等。如：材料名称：身份证原件 数量：1 备注：现场核验后归还。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1576659940(1).png]


13、文件规定：
文件规定指办理该事项依据的规章制度等。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1576659967(1).png]
（1）上传附件时，请注意上传文件名须规范清晰，不要含有书名号等特殊符号，盖章文件请添加pdf格式文件。如：校园一卡通系统管理规定（试行）.pdf 信息化校园建设与管理办法.pdf
14、常见问题：
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1576660042(1).png]
	请填写用户经常咨询的问题及答案。


15、最后点击右上角“保存”即可完成填写或修改。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1576660112(1).png]
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