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安徽工商职业学院一站式服务大厅 

普通用户使用手册(V.1) 
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1.用户登录 

1.1 学生角色 

打开微信，微信搜索安徽工商职业学院公众号，点击关注公众号，关注公众号自动跳转

页面，点击微服务里面的一站式服务大厅，等待自动授权，填写姓名、学号、密码（默认为

身份证后四位）填写信息之后，页面自动跳转首页。 
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1.2 教师角色 

打开微信，微信搜索安徽工商职业学院公众号，点击关注公众号，关注公众号自动跳转

页面，点击微服务里面的一站式服务大厅，等待自动授权，填写姓名、工号、密码（默认为

身份证后四位）填写信息之后，页面自动跳转首页。 
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二、移动端 

2.1 教务服务 

2.1.1 成绩更正申请 

打开安徽工商职业学院，登录小程序，点击应该中心找到教务服务，打开

成绩更正申请，点击右上角新增，填写页面信息。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

信息填写之后，点击提交，提交注意上传附件（因学生申请成绩更正时，

必须并附相关证明材料），最后等待辅导员与各级老师的审批，信息没有填写完

毕也可以点击临时保存，点击流程可以查看审核的具体流程。 
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临时保存返回页面，点击编辑可以重新填写信息或修改信息，也可直接点

击删除即可。提交之后，页面状态就是审核中，点击流程这里可以查看到申请

的进度情况。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1.2 课程考试申请 

点击课程考试申请，点击新增，填写页面信息，注意：（此模块针对免修、

缓考、免考）这种类型的学生。 
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临时保存返回页面，点击编辑可以重新填写信息或修改信息，也可直接点

击删除即可。提交之后，页面状态就是审核中，点击流程这里可以查看到申请

的进度情况。 

 

2.1.3 保留学籍审批 

点击保留学籍审批，点击新增，填写页面信息，注意：填写表格注意查看

填写说明一栏。信息填写之后，点击提交，注意：这里需要选择审核人员。 
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临时保存返回页面，点击编辑可以重新填写信息或修改信息，也可直接点击

删除即可。提交之后，页面状态就是审核中，点击流程这里可以查看到申请的

进度情况。 

 

2.2 公寓住宿 

2.2.1 住宿申请 

点击公寓住宿，打开住宿申请，点击右上角新增，填写页面信息。 
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临时保存返回页面，点击编辑可以重新填写信息或修改信息，也可直接点

击删除即可。提交之后，页面状态就是审核中，点击流程这里可以查看到申请

的进度情况。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1.2 退宿申请 

点击公寓住宿，打开退宿申请，点击右上角新增，填写页面信息。 
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临时保存返回页面，点击编辑可以重新填写信息或修改信息，也可直接点

击删除即可。提交之后，页面状态就是审核中，点击流程这里可以查看到申请

的进度情况。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1.3 早出晚归申请 

点击公寓住宿，打开早出晚归申请，点击右上角新增，填写页面信息。 
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临时保存返回页面，点击编辑可以重新填写信息或修改信息，也可直接点击删除即可。

提交之后，页面状态就是审核中，点击流程这里可以查看到申请的进度情况。 

 

 

 

 

 

 

 
 

2.3  学工服务 

2.3.1 学生请销假 

点击学生服务，打开学生请销假，点击右上角新增，填写页面信息。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 11 

临时保存返回页面，点击编辑可以重新填写信息或修改信息，也可直接点

击删除即可。提交之后，页面状态就是审核中，点击流程这里可以查看到申请

的进度情况。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3.2 退学 

点击学生服务，打开退学，点击右上角新增，填写页面信息。点击学生服

务，打开退学，点击右上角新增，填写页面信息。点击学生服务，打开退学，

点击右上角新增，填写页面信息。注意：这里需要选择审核人员。 
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临时保存返回页面，点击编辑可以重新填写信息或修改信息，也可直接点

击删除即可。提交之后，页面状态就是审核中，点击流程这里可以查看到申请

的进度情况。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3.3 休学 

点击学生服务，打开休学，点击右上角新增，填写页面信息。注意：这里

需要选择审核人员。注意：这里需要选择审核人员。 
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临时保存返回页面，点击编辑可以重新填写信息或修改信息，也可直接点击

删除即可。提交之后，页面状态就是审核中，点击流程这里可以查看到申请的

进度情况。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3.4 复学 

点击学生服务，打开复学，点击右上角新增，填写页面信息。注意：这里

需要选择审核人员。注意：这里需要选择审核人员。 
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临时保存返回页面，点击编辑可以重新填写信息或修改信息，也可直接点击

删除即可。提交之后，页面状态就是审核中，点击流程这里可以查看到申请的

进度情况。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.4 学生评价 

学生申请完成后，审核通过之后点击左下角的评价下拉，可以对审核人员

进行评价。 
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2.5 学生查看 

学生申请完成之后，点击流程可以查看会申请进度的状态， 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

2.6 审核打回  

申请的审核打回之后，可以在小程序端首页显示，点击审核打回，点击编辑

重新填写信息，再提交即可。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


