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1、 [bookmark: _Toc509922387]系统简介
绍兴市级机关后勤服务平台是智慧政务专项的重要组成部分，系统包卡户管理、维修管理、资产管理、食堂管理、会议管理和系统管理六大模块。涵盖会议、卡户、维修、订餐、订物等对外服务及固定资产管理、食堂内部管理等对内管理，将所有应用模块集成到统一系统上，并可对系统运行的数据进行统计，方便领导决策。平台表现层分为PC端和移动端，其中移动端采用微信公众号方式实现。
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2、 [bookmark: _Toc509922388]会议篇

1 [bookmark: _Toc509922389]我要使用会议室，如何申请？
[bookmark: _GoBack]第一步：登录系统。地址：http://10.75.4.215/login.jsp
第二步：选择时间与会议室 。点击【会议预约】菜单,在“会议室预约情况”窗口中，选择要预约会议的会议室和预约会议的时段，在对应的单元格上点击。例如要预约周五下午的东会议室，点击以下单元格。

[image: ]
第三步：填写会议预约单。弹出“会议预约单”，按提示填写“会议预约单”，其中带红色“*”为必填，填写完，点击【提交】按钮，即可将该次申请进行提交，等待会议室管理员审核。

[image: ]

1.1 [bookmark: _Toc509922390]如何查看会议室展示
在会议预约页面，选择需要查看的会议室，点击会议室名称下的【展示】按钮，即可弹出会议展示页面，可查看会议室平面照和3D立体照。
[image: ]
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1.2 [bookmark: _Toc509922391]会议室要求
在“会议预约单”中，服务保障内容中可勾选服务内容，部分服务内容也可进行文字说明，例如勾选“席签”，系统会弹出“席签”的文本框，可以框中输入对席签的要求，例如席签数量等。
除此之外，可在“其他特殊要求”一栏中输入对会议的其他要求。
[image: ]


2 [bookmark: _Toc509922392]会议有变，如何申请修改？
第一步：找到原会议记录。进入系统后点击【我的预约】菜单，选择未开始的会议，点击【变更】。
第二步：修改“会议预约单”。在点击【变更】可弹出“会议预约单”，对会议进行变更,对“会议预约单”进行修改后，点击【提交】按钮，等待会议室管理员重新审核。
[image: ]

3 [bookmark: _Toc509922393]会议取消了，如何删除我申请的会议？
第一步：找到原会议记录。进入系统后点击【我的预约】菜单，选择未开始的会议，点击【取消】。
第二步：取消“会议预约单”。点击【取消】后，可弹出“会议取消申请”，输入取消原因后，点击【保存】按钮，即可取消申请中的会议。
[image: ]
4 [bookmark: _Toc509922394]如何评价会议
第一步：找到会议记录。点击“满意度评价”菜单，点击“会议名称”，弹出“查询会议”页面，选择自己申请的且已结束的会议，可对某次会议进行满意度评价。
[image: ]
第二步：评价会议。勾选满意度，填写意见建议（选填）后，点击【提交】按钮，即完成对本次会议评价。
[image: ]
5 [bookmark: _Toc509922395]如何查看自己的会议申请记录
点击“我的预约”菜单，即可查看自己的会议申请记录，同时可按照会议名称和会议室进行筛选，点击某一条记录的【查看】按钮，可查看本次会议预约的详细情况。
[image: ]











3、 [bookmark: _Toc509922396]维修篇

1 [bookmark: _Toc509922397]如何申报维修
点击维修管理模块中，“工单申请”菜单，点击新增按钮，即可弹出“新增”窗口。填写工单，点击【提交】按钮，即完成维修申报，等待工作人员处理工单。其中工单编号为系统自动生成，不需要手动填写。
[image: ]
1.1 [bookmark: _Toc509922398]申报工单时候，如何填写故障地点
在维修工单上，点击“故障地点”，弹出“地点选择”窗口，鼠标左键点击，选中故障发生地点，点击【保存】按钮，即完成故障地点选择。
[image: ]
同时还可以在工单上，具体地点一栏中，输入文字，对地址进行进一步补充说明。
[image: ]
2 [bookmark: _Toc509922399]维修结束后如何评价
第一步：找到需要评价的记录。当维修人员对故障进行维修，且由维修管理员进行验收后，可对本次维修进行评价，在系统首页，“待办”模块中选择对应记录，鼠标左键点击，可弹出维修工单。
[image: ]
第二步：输入评价内容。在弹出的工单操作区域中，输入评价内容，点击【提交】按钮，即完成对本次维修的评价。
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4、 [bookmark: _Toc509922400]卡户篇

1 [bookmark: _Toc509922401]如何申请一卡通
第一步：填写审批表。点击卡户管理模块中，“一卡通”菜单中，“一卡通申请”菜单，点击【新增】按钮，即可弹出“新增”窗口。填写审批表，其中带红色“*”为必填，填写完，点击【提交】按钮，即完成一卡通申报，等待审核人员处理审批。
[image: ]
第二步：领卡。审批通过并制卡完成后，食堂管理人员开卡并通知申请人领卡。

2 [bookmark: _Toc509922402]如何申请车辆通行证
第一步：填写审批表。点击卡户管理模块中，“车辆通行证”菜单中，“通行证申请”菜单，点击【新增】按钮，即可弹出“新增”窗口。填写审批表，其中带红色“*”为必填，填写完，点击【提交】按钮，即完成车辆通行证申报，等待审核人员处理审批。
[image: ]
第二步：领证。审批通过并制作完成后，管理人员录入系统并通知申请人领证。































5、 [bookmark: _Toc509922403]食堂篇
[bookmark: _Toc509922404]1 如何预订包厢
第一步：填写预订信息。点击食堂管理模块中，“预订服务”菜单中，“包厢预订”菜单，点击【新增】按钮，即可弹出“新增”窗口。填写用餐日期、用餐人数等信息，其中带红色“*”为必填，填写完，点击【提交】按钮。等待食堂管理人员审核通过，即完成预订。
[image: ]

1.1 [bookmark: _Toc509922405]如何退订包厢
第一步：点击食堂管理模块中，“预定服务”菜单中，“包厢预定”菜单，选中需要退订的订单。
第二步：点击【申请退订】按钮，填写退订理由，点击弹窗上【申请退订】即完成退订。
注意：包厢退订，越接近用餐时间，退订所产生的费用越高。具体扣费规则可参见退订时系统提示。

[image: TIM图片20180327135236.jpg]

[bookmark: _Toc509922406]2 如何进行每月评价
第一步：填写评价信息。点击食堂管理模块中，“服务评价”菜单中，“每月服务评价”菜单，选择年份月度，勾选各测评项目的满意情况，点击【保存】按钮，即完成评价。
[image: ]

[bookmark: _Toc509922407]3 我想要进行投诉，或者提出建议，如何进行
第一步：填写投诉或建议。点击食堂管理模块中，“服务评价”菜单中，“投诉与建议”菜单，点击【新增】按钮，弹出“新增”窗口，填写标题，内容等信息，其中带红色“*”为必填，填写完，点击【保存】按钮，即完成投诉与提出建议。
[image: ]

[bookmark: _Toc509922408]4 包厢预订结束后如何评价
第一步：找到需要评价的记录。点击食堂管理模块中，“服务评价”菜单中，“包厢预订评价”菜单，点击【订单号】，弹出“订单号查询”窗口，选择要评价的订单号，点击【确定】按钮。
[image: ]
第二步：填写评价。选择完订单号之后，即可在页面中勾选评价选项的满意度，点击【保存】按钮完成评价。
[image: ]
[bookmark: _Toc509922409]5 如何预定公务接待自助餐

第一步：填写预订信息。点击食堂管理模块中，“预订服务”菜单中，“自助餐预订”菜单，点击【新增】按钮，即可弹出“新增”窗口。填写用餐日期、用餐人数等信息，其中带红色“*”为必填，填写完，点击【提交】按钮。等待食堂管理人员审核通过，即完成预订。
[image: d:\Documents\Tencent Files\40077124\Image\C2C\HH@Y}KZK$%8AH`($67%_O1I.png]


[bookmark: _Toc509922410]5.1如何退订公务接待自助餐
第一步：点击食堂管理模块中，“预定服务”菜单中，“自助餐预定”菜单，选中需要退订的订单。
第二步：点击【申请退订】按钮，填写退订理由，点击弹窗上【申请退订】即完成退订。
注意：公务接待自助餐退订，越接近用餐时间，退订所产生的费用越高。具体扣费规则可参见退订时系统提示。













6、 [bookmark: _Toc509922411]微信公众号篇

1 [bookmark: _Toc509922412]我要如何关注微信公众号
第一步：打开手机微信。点击右上角“+”添加朋友，选择公众号，输入“绍兴机关后勤”关键字进行搜索。或者扫描下面二维码。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\绍兴机关后勤服务号二维码.jpg]
第二步：关注公众号。
2 [bookmark: _Toc509922413]如何绑定我自己的账户。
第一步：打开公众号“绍兴机关后勤”，点击右下角“绑定”

第二部：点击绑定账户，在页面上输入PC端的用户名，密码和验证码。点击登录即可完成账户绑定。

3 [bookmark: _Toc509922414]绑定账户后我需要怎么使用相关功能
第一步：打开公众号“绍兴机关后勤”，点击下方“平台信息”
第二部：点击页面上的，“服务项目”按钮，即可看到相关功能。

4 [bookmark: _Toc509922415]微信上如何申请会议
第一步：打开公众号“绍兴机关后勤”，点击下方“平台信息”，进入服务页面。
第二步：点击“会议申请”按钮，进入会议申请页面。
第三步：在会议申请页面点击，新增按钮，进入新增会议表单。点击前方“+”号展开表单，填写相关内容，点击提交按钮。

5 [bookmark: _Toc509922416]微信上如何申请维修
第一步：打开公众号“绍兴机关后勤”，点击下方“平台信息”，进入服务页面。
第二步：点击“维修申请”按钮，进入维修申请页面
第三步：在维修申请页面点击，新增按钮，进入新增维修表单。填写相关内容，点击提交按钮。


6 [bookmark: _Toc509922417]微信上如何预订包厢
第一步：打开公众号“绍兴机关后勤”，点击下方“平台信息”，进入服务页面。
第二步：点击“包厢预定”按钮，进入包厢预定页面
第三步：在包厢预定页面点击，新增按钮，进入新增包厢预订表单。填写相关内容，点击提交按钮。

7 [bookmark: _Toc509922418]微信上如何预定公务接待自助餐
第一步：打开公众号“绍兴机关后勤”，点击下方“平台信息”，进入服务页面。
第二步：点击“自助餐预定”按钮，进入公务接待自助餐预定页面
第三步：在自助餐预定页面点击，新增按钮，进入新增自助餐预订表单。填写相关内容，点击提交按钮。





















7、 [bookmark: _Toc509922419]常见问题解答

1 [bookmark: _Toc509922420]系统使用中遇到问题，如何联系系统管理员
系统使用中遇到问题，可咨询相关技术人员，我们将尽快为您答复，联系方式如下：
姓名：杨子江   手机号：182 5859 6576  QQ：465937187
姓名：寿卓人   手机号：159 5754 5544  QQ：491677053
2 [bookmark: _Toc509922421]在首页待办中，未能找到自己想要找的记录，怎么找
首页待办中，默认显示5条记录，如未能找到，可点击【更多】按钮，即可显示自己所有的待办记录。
3 [bookmark: _Toc509922422]系统如何登录
打开浏览器，输入以下网址：http://10.75.4.215/login.jsp即可进入系统登录页面。若输入网址后，仍然不可打开，请检查电脑是否连接到政务网。
4 [bookmark: _Toc509922423]应该使用什么浏览器
为保证使用效果和兼容性，请使用谷歌浏览器或火狐浏览器。
5 [bookmark: _Toc509922424]如何下载正确的浏览器
当使用IE浏览器打开本系统时，系统将会弹出如下提示框，根据电脑操作系统，点击响应蓝色字体，可下载对应操作系统的谷歌浏览器。
[image: ]
6 [bookmark: _Toc509922425]账户和密码如何获取，如何修改密码
账户名为各单位经办人员姓名，初始密码为123456
登录系统后，点击右上角【修改密码】按钮，即可修改密码。
[image: ]
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