使用海政通线上办理教改项目变更申请的操作方法

1、 手机端操作如下图
第一步：登录手机海政通后点击“门户”如图
[image: 6502933ef0c4b0b0920812e6a8dd49c]
第二步：点击“机关内部零跑动新”如图
[image: ac0deb72335543b18dd53b0d0df8b4c]

第三步：找到“海南热带海洋学院教务处项目变更登记表”点击“去办理”如图
[image: 2cf6b9a8dda9196a9a5c2889e4c4528]

第四步：点击 “在线办理”，即可进入 “变更申请” 界面。在此界面在线填写申请内容并完成签名后，开启 “通过聊天发送给审批人和实时同步审批过程结果”功能，随后提交申请。申请提交后，流程将自动流转至学院负责人（院长或分管教学副院长）处进行审批；学院领导审批通过后，申请将流转至教务处领导处审批。待教务处领导完成审批，线上变更申请流程即全部走完。此时，负责人可打印变更申请表（一式两份），先加盖学院公章，再前往教务处加盖公章。盖章完成后，变更申请表一份由负责人留存，另一份交由教改项目管理员保存。（特别提醒：通过海政通提交变更申请后，请及时提醒学院领导使用手机登录海政通进行审批。）
[image: d0f8625c38af6df7d0fc7fcc2309113]


2、 电脑端操作如下图
第一步：电脑登录海政通后点击“门户”，在全部应用中找到“机关部门零跑动新”
[image: ]
第二步：点击“事项列表”，再点击“按部门分类”，最后在仅查看在线办理后面框中输入“海南热带海洋学院”后搜索，下拉在展示全部即可看到“海南热带海洋学院教务处项目变更登记表”。
[image: ]

[image: ]
[bookmark: _GoBack]第三步：点击 “在线办理”，即可进入 “变更申请” 界面。在此界面在线填写申请内容并完成签名后，开启 “通过聊天发送给审批人和实时同步审批过程结果”功能，随后提交申请。申请提交后，流程将自动流转至学院负责人（院长或分管教学副院长）处进行审批；学院领导审批通过后，申请将流转至教务处领导处审批。待教务处领导完成审批，线上变更申请流程即全部走完。此时，负责人可打印变更申请表（一式两份），先加盖学院公章，再前往教务处加盖公章。盖章完成后，变更申请表一份由负责人留存，另一份交由教改项目管理员保存。（特别提醒：通过海政通提交变更申请后，请及时提醒学院领导使用手机登录海政通进行审批。）
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