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1. 用户注册

在系统中，将用户分为无职工唯一号、有职工唯一号、单位组织代码三种；

· 有职工唯一号：即学校人事处正式在编职工，此类用户无需注册账号，直接输入职工唯一号及其密码即可登录系统；

· 无职工唯一号：非学校在编人员，使用系统前需要自行注册账号；

· 单位组织代码：单位公车，采用单位注册的用户，使用系统前需要自行注册账号；
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点击页面上方的“注册”打开注册页面。
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· 非在编人员以个人身份注册：选择“无职工唯一号”，输入身份证号与密码、电话；

· 单位公车以单位注册：选择“单位组织代码”，输入单位企业组织代码与密码、电话；

填写完注册信息后，点击【注册】按钮，完成注册。

2. 登录

在系统中，将用户分为无职工唯一号、有职工唯一号、单位组织代码三种；

· 有职工唯一号：即学校人事处正式在编职工，登录名为职工唯一号；

· 无职工唯一号：非学校在编人员，登录名为注册时使用的身份证号；

· 单位组织代码：单位公车，登录名为单位的组织代码；
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先选择用户类型，并输入登录名、密码、验证码，登录进入系统。

有职工唯一号的用户，选择类型后系统会跳转至哈工大的登录页面。

3. 个人资料

初次使用系统的使用，在登录系统后会自动跳转至完善资料页面，需要补充完善个人资料才能办理各类业务。
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姓名：注册人真实姓名，填写保存后不能再修改。

编辑完后，点击【保存】按钮，完成个人资料编辑；

如果是后期需要修改个人资料，可以系统页面右上角，如下图所示位置，点击进入进行修改。
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4. 业务办理

4.1. 业务办理流程图
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4.2. 车辆登记

点击“我的车辆业务”进入个人车辆信息页面；

点击车辆列表右侧的【车辆登记】，打开车辆登记页面

[image: image8.png]Home = FAIZEFIVSE *

BavEH
E Wi K=
M s SR B9 | P AEAR201S
R B o
ipIE
s sies siems A ERAFNSE

nox =117 M B osess () o B





车辆登录页面：

[image: image9.png]HERERALE *

EESTS

HERS :

ERBAES

EFFRBASIAIER

BRANS

&t

~ -

w4

iR

EFFEA

B

o

EBIE -





录入车辆信息资料，填写后，点击【保存】按钮，完成车辆登记。

每个用户账号可以登记多辆车，但登记的车辆只能是注册人名下或配偶名下的车辆，若注册人使用的车辆不是本人或配偶名下，需要审批办理。
注：车辆登记保存后，发现填写错误后用户不能在系统上自行修改，需后台人员进行修改，请谨慎填写。

· 查看车辆详情

登录车辆后，点击“车辆列表”右侧的【详情】按钮，可以打开车辆详情界面，查看车辆详情。
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4.3. 车辆授权申请

车辆授权申请，即申请办理进入校园授权申请，需完成车辆登记后才能进行。

点击“车辆授权申请”进入车辆授权信息页面，此页面可以进行授权申请和查看历史申请记录。

· 车辆授权申请

点击右上角的【车辆授权申请】，打开申请页面。
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车辆授权申请页面：
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选择需要办理业务的车辆，选择车辆后，系统会自动带出车辆登记的信息。
申请资料说明：

申请资料是办理“车辆通行授权”所需证明材料原件的照片，例如车辆行驶证、结婚证等原件照片，上传的照片要清晰（否则影响审核），办理“车辆通行授权”所需证明材料详见《哈尔滨工业大学校园机动车辆管理办法》或保卫处网站相关的办理条件说明。
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上传照片示例
填写完后，点击【保存】按钮，完成车辆授权申请操作。
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在车辆授权申请记录列表中，点击【刷新】按钮，可以查看到刚才新增的车辆授权申请记录，申请状态变为“待审核”，即业务流程已进入后台资料审核状态，当审核通过后，状态变为“待缴费”时，不需缴费的等待审核即可，需缴费的用户要到保卫处现场进行缴费。

· 审核不通过时修改

如果提交申请后，后台管理员资料审核不通过时，用户需要根据管理员的审核意见进行资料补充，再次提交申请。

在“车辆授权申请记录”列表里，状态为“回退”的即为审核不通过。

点击“操作”栏【修改】按钮，打开编辑车辆授权申请页面
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点击【审核信息】按钮，打开历史审核记录页面，可以查看到管理员的审核意见。
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用户可以根据审核意见对申请进行修改，修改完成后，点击【保存】按钮，完成申请修改操作。

4.4. 授权申请缴费

车辆授权申请审核通过后，需缴费的用户要到保卫处进行缴费。

保卫处地址：

电话：86414090转104

4.5. 龙通卡业务

· 龙通卡替换申请

点击“我的车辆业务”菜单进入个人车辆信息页面，页面列出了用户登记的所有车辆信息。

点击需要更换龙通卡的车辆列表右侧的【详情】按钮，系统打开车辆详情内容。
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点击【龙通卡替换】按钮
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弹出龙通卡替换申请页面
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填写完后，点击【保存】按钮，完成龙通卡替换申请操作。

· 查看龙通卡替换历史

在菜单“龙通卡替换历史”页面里，可以查看到用户所有龙通卡替换历史记录。当龙通卡替换需要后台管理员审核，审核完成后，旧的龙通卡失效，新的龙通卡正常使用。
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车辆授权业务办理步骤





车辆登记





车辆授权申请





车辆授权审核





缴费





登记需要办理车辆授权的车辆信息。








步骤说明





填写车辆授权申请资料





后台管理人员审核





去保卫处缴费，生成的费率为0元的等待审核即可





龙通卡替换申请





龙通卡替换办理步骤





龙通卡替换申请，申请人发起。





步骤说明





龙通卡替换审核





后台管理员龙通卡替换审核








