“一网通办”平台服务事项核查编辑操作指南
一 、访问方式
通过浏览器访问https://ihall.njfu.edu.cn/，跳转至统一身份认证界面，输入统一身份认证账号和密码，进入融合门户后，点击首页菜单栏“一网通办”。
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二、核查服务事项信息
Step 1:依次点击“一网通办”→“按部门”，按部门查找，可查看本部门所有服务事项。以保卫处“大型活动预约”为例：
[image: ScreenShot_2026-09-01_114431_771]
Step 2:查看服务事项名称、服务类型、服务对象、操作对应的描述是否准确，是否符合实际办理情况，点击在线办理——检查办理链接是否跳转正确。
[image: 企业微信截图_20260901150306]
服务对象：教-教职工，本-本科生，研-研究生；
办事指南：服务事项办理说明详情页；
在线办理：服务事项在线办理，后台配置跳转链接，点击对应服务事项名称或在线办理，即可直接跳转到具体服务事项应用程序；
线下办理；服务事项仅线下办理，点击办事指南可查看办理地点等信息；
示例：大型活动申请，所属部门：保卫处，服务类型：后勤服务，服务对象为教职工，可在线办理。
[image: ]
Step3:点击办事指南，查看服务事项办理说明表单中受理部门、岗位（责任人）、办理模式、受理时间、业务周期、受理地点、服务主题、咨询电话、服务内容对应的描述是否准确，并分别点击核查办事流程、办理须知、常见问题、申请材料（示范文本）等相关内容，补充完善相应材料。
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岗位（责任人）——必填项：服务事项负责的业务老师；
办理模式——必填项：细分为线上办理、线下办理、线上+线下办理；
受理时间——必填项：办理时间，常用示例：工作日 8:00-12:00 14:00-17:30；
业务周期——必填项：需根据实际情况填写，常用示例：常年；
受理地点——必填项：线下办理和线上+线下办理需写明具体的楼栋楼层以及房间号，如教五楼10楼51001办公室，线上办理只需填写线上办理即可；
服务主题——必填项：各单位对应的服务栏目，如“大型活动申请”属于后勤服务大类，此处填写“后勤服务”；
服务内容——必填项：根据服务事项实际情况填写，详细说明办理内容；
办理流程——必填项：服务事项的流程图——需清晰说明审批流转详情。
办理须知——必填项： 用户在发起事项办理之前，必须提前了解、遵守、准备好的重要提示与硬性要求，如无，则填无；
常见问题——必填项：需根据实际情况，说明业务办理各类问题及解决方案，如无，则填无；
申请材料（示范文本）：为该项业务指定的统一制式模板，申请人可在该处下载获取。线下办理必须提供按照示范文本制作生成的纸质材料。
三、编辑修改服务事项信息
Step 1:依次点击“一网通办”→“按部门”→“在线编辑”，跳转到管理端界面后，分别点击首部菜单栏的“应用中心”→“应用发布”。
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对照部门所有服务事项，依次编辑。如服务事项较多，可通过关键字搜索检索具体的服务事项进行编辑，以“大型活动申请”为例。关键字输入“大型活动申请”，点击查询，点击应用名称——“大型活动申请”，可编辑相关内容。
[image: ]
Step 2:点击左上角“修改”按钮，可修改应用名称、关键字、分类、应用简介等内容，点击确定完成保存。注意：其他字段内容，如应用入口链接，请仔细核对，慎重修改。
[image: ][image: ]
Step 3:点击详情页的“服务信息”，修改服务事项办理说明表单等内容。即应用服务的相关信息，包含：服务名称、办理模式、受理时间、受理地点、办事流程、责任人、申请材料、服务内容、办理须知、咨询电话、业务周期、常见问题。最后，点击保存按钮，完成保存。	
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四、温馨提示
1.编辑修改过程中，图片示例中未重点圈出的内容，特别是上架、下架等字样的图标，请勿点击修改；
2.编辑修改过程中，请注意核对step1中应用名称与step2中服务名称的描述文字是否相同，若不相同，请修改一致；
3.编辑修改过程中，对于线下办理、线上+线下办理两种模式，请务必提供明确的线下办理地点。对于线上办理模式，请务必核查准确在线办理跳转链接。
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