报刊征订操作说明
一、报刊征订手册
第一步：我的商大统一身份认证登录[image: ]

第二步：登录成功—业务直通车---管理平台---邮件收发系统
[image: d:\Documents\WeChat Files\wxid_1667466674511\FileStorage\Temp\1697164797500.jpg]


第三步：点击图标跳转至如图界面，点击左侧“报刊征订”按钮
[image: d:\Documents\WeChat Files\wxid_1667466674511\FileStorage\Temp\1697091462080.jpg]

第四步：点击左侧“报刊在线征订”按钮，页面右侧显示报刊征订总目录，如图：
[image: ]
第五步：用户可以通过右上角的搜索框进行快速检索需要订阅的报刊，可根据报刊编号或名称检索，然后找到需要订阅的报刊。如图：
[image: ]

第六步：点击右侧按钮“我要订阅”后，将会弹出一个订阅窗口，如图：
[image: ]
此时弹出窗口中会提示未设置投递地址，需要用户点击“新增地址”进行设置，如图所示
[image: ]

点击后，会弹出地址设置窗口，如图
[image: ]



用户根据自己所在校区情况自行选择对应地址，如果选择家庭地址，需要填写具体地址信息；地址设置后点击“确认提交”按钮，界面会返回到之前的订阅窗口，如图
[image: ]

用户选择订阅的数量和订阅类型，然后确认提交，系统会弹出订阅成功提示框，并返回征订列表界面，如图
[image: ]

用户可以在“我的征订记录”中查看已订阅信息，同时可以修改和取消，查看到是否通过审核如下图
[image: ]

二、部门管理员操作手册
第一步：我的商大统一身份认证登录[image: ]
第二步：登录成功—业务直通车---管理平台---邮件收发系统
[image: d:\Documents\WeChat Files\wxid_1667466674511\FileStorage\Temp\1697164797500.jpg]


第三步：点击左侧征订总清单可以看到整个部门征订报刊的清单，部门管理员可以对征订清单进行审核。点击下图“状态”可以根据“审批中”和“已审核”排列显示
[image: ]
对不同意征订的报刊点击拒绝。显示如下图
[image: ]
对同意征订的报刊，在选择相关负责人后，点击“确认提交”递交审核，点击＂确认提交＂就会转给相关负责人进行审核，审核通过后将转到收发室统一代为征订。
[image: ]

在完成全部订单的操作可以点击短信提醒，会发一个短信给相应的部门负责人，负责人会收到短信提醒有一个待办事宜。[image: ]
           
3、 部门负责人操作手册
第一步：我的商大统一身份认证登录[image: ]
第二步：登录成功—业务直通车---管理平台---邮件收发系统
[image: d:\Documents\WeChat Files\wxid_1667466674511\FileStorage\Temp\1697164797500.jpg]


第三步：点击左侧征订总清单可以看到部门管理员审核后提交的征订报刊清单，部门负责人可以对征订清单进行审核。对不同意征订的报刊点击拒绝，该条记录将不再显示，部门管理员可以看到该本杂志或报纸未通过审核。点击状态可以根据“审批中”和“已审核”排列显示
[image: ]

[bookmark: _GoBack]对同意征订的报刊点击“提交”可以单个同意，也可以点击“一键审批”批量同意，点击同意后会转到收发室统一代为征订报刊。
[image: ]

 本部门报刊征订工作完成。                
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