职能部门操作手册

1. 账号登录

后台访问入口：
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输入部门用户名、密码、验证码，点击登录
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初次登录需要补充完善个人信息和修改密码 
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补充完成后进去系统
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2. 信件处理

在个人工作台“待办信件”可以直接进行查看有多少件信件需要进行处理，可以直接点击跳转到处理信件界面。
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也可以在“待办理信件”菜单中可以进行查看所有需要处理的信件
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点击信件处理按钮即可进行查看信件详情并进行处理操作
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点击“处理”按钮即可填写相关处理意见
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可以进行填写相关处理意见和上传附件
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点击处理后，即完成该信件的处理，提交下一环节审核人员进行审核信件

若遇到信件无法处理时，或是不在所能处理的职能范围内，可以进行点击“退回”按钮，填写相关回退意见，即可回退到分送人员进行重新分配其他部门处理
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3. 信件列表

在信件列表中可以查看到所有自己所办理过的信件情况
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点击“查看”按钮即可查看信件详情及办理进度
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