空调购置备案（5万元以下）操作手册
1、 电脑端：
1、登录河师大网上办事服务大厅
浏览器打开 http://ehall2.htu.edu.cn 点击右上角【登录】按钮，输入用户名、密码登录河师大网上办事服务大厅。
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2、 打开【空调购置备案（5万元以下）】
[image: ]

3、 发起购置计划备案
在空调购置备案页面点击【发起】按钮，发起备案流程。按照页面提示填写相关信息，填写完毕后，点击【启动】提交审核。
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注：提交审核之后，在申请页面点击该申请记录，可查看该申请的流转记录。

4.打印表单
在空调购置案页面点击【查看】按钮，进入备案流程页面，点击“[image: ]” 打印按钮，即可在线打印表单。
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2、 手机端：
1、登录i师大
打开i师大，进入登录界面，输入用户名、密码后点击登录按钮登录，如下图所示：
[image: IMG_1517(20210701-212813)]
2、 打开【空调购置备案（5万元以下）】
登录成功后，点击上方搜索框输入应用名称的关键字“空调购置备案”，找到【空调购置备案（5万元以下）】，点击图标打开应用
[image: C:\Users\LENOVO\AppData\Local\Temp\WeChat Files\79df0e90a84658fd930eb0b772719bd.jpg]

3、 发起空调计划备案
在空调购置备案页面点击右下角【发起】按钮，发起备案流程。按照页面提示填写备案信息。填写完毕后，点击【启动】提交审核。
[image: C:\Users\LENOVO\AppData\Local\Temp\WeChat Files\9ab25eafe55723d153fa1611b0cb47b.jpg]
          
[bookmark: _GoBack][image: C:\Users\LENOVO\AppData\Local\Temp\WeChat Files\2803cc4b8d6c975fbd479747dcf38ec.jpg]
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