附件：

电动自行车管理系统操作手册

一、移动端

操作流程：
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1.打开企业微信。

2.工作台找到一网通办并打开。
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3.在应用中心的生活服务分类，找到电动车管理并打开。
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4.继续点击个人电动车登记，可看到需要填写的表单信息。
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5.填写表单

申请人：自动带出申请人姓名，无需填写。

申请人部门：自动带出申请人部门，无需填写。

职工号/学号：自动带出申请人职工号/学号，无需填写。

人员类型：自动带出申请人人员类型，无需填写。

车牌号：手动填写车牌号。

电动车照片：上传5MB以内的电动自行车全景照片，包括前脸、侧面、尾部，车牌号要清晰可见，三张及以上。

合规证明：上传5MB以内的电动自行车合规证明，提供发票证明或合格证书或合法来源承诺书。

备注：填写备注信息。

常州大学校园电动车安全承诺书：作出安全承诺。

6.填写完表单点击提交按钮后等待审核通过即可。

本科生和研究生的由辅导员审核，教职工由各单位办公室主任审核。

7.查看流程情况，可点击左上角，选择我发起的，即可查看。
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二、电脑端

操作流程：
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1.打开一网通办（http://ywtb.cczu.edu.cn）。

2.个人中心找到“校内应用”的“校园生活”里面的电动车管理并打开。
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3.点击个人电动车登记，可看到需要填写的表单信息。
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4.填写表单

申请人：自动带出申请人姓名，无需填写。

申请人部门：自动带出申请人部门，无需填写。

职工号/学号：自动带出申请人职工号/学号，无需填写。

人员类型：自动带出申请人人员类型，无需填写。

车牌号：手动填写车牌号。

电动车照片：上传5MB以内的电动自行车全景照片，包括前脸、侧面、尾部，车牌号要清晰可见，三张及以上。

合规证明：上传5MB以内的电动自行车合规证明，提供发票证明或合格证书或合法来源承诺书。

备注：填写备注信息。

常州大学校园电动车安全承诺书：作出安全承诺。

5.填写完表单点击提交按钮后等待审核通过即可。

本科生和研究生的由辅导员审核，教职工由各单位办公室主任审核。

6.查看流程情况，可点击左上角，选择我发起的，即可查看。
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