规章制度文件柜使用手册
（教职工）
1、 登录入口
1. 小程序
微信下拉搜索“数智陕商院”小程序，小程序可直接搜索“规章制度文件柜”或在业务直通车中可直接找到服务，如下图：
[image: ]         [image: ]
2. 企业微信
已关注“陕西国际商贸学院”企业微信或微信企业号的教职工，打开企业微信进入工作台，在移动办公中点击“规章制度文件柜”进入，如下图：
[image: ]      [image: ]
3. 电脑端
1 
2 
3 
3.1 登录
第一步:
PC电脑端进学校官网点击进入“校务协作平台”，如图：
[image: ]
第二步:
点击登录，输入学号和认证密码活通过扫码登录，如下图：
[image: ]
[image: ]
登录仍存在问题，请联系信息化中心：029-33695570。
3.2 查找服务
进入“校务协作平台”后，在搜索框中输入关键字可模糊查找“规章制度文件柜”。如下图红色框所示：
[image: ]
3.3 查看文件
PC端点击“文件柜文件”，可按照部门查看部门下属文件夹内容，如下图：
[image: ]
点击预览进入文件详情，可查看正文和附件内容，如下图：
[image: ]
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