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                                停车证（在编在职）申请流程简易指南

上海交通大学医学院

停车证（在编在职）申请简易指南

1 访问地址
请使用IE9.0以上浏览器进行登录，通过医学院校园网主页（地址：http://www.shsmu.edu.cn/）快速通道或者访问该地址：https://oa.shsmu.edu.cn，进入统一身份认证登陆页面：其中用户名为工号，密码默认是身份证后六位。
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2 操作步骤
2.1 停车证申请
OA首页点击左边菜单栏中的 “我的申请”(“车辆管理”(“停车证申请（在职在编）”进入停车证申请界面。
(备注：停车证申请流程只能由有原停车证的用户发起
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打开停车证申请界面，会弹出“流程须知”，请仔细阅读须知内容，阅读后，可点击[image: image3.png]


，关闭此窗口。
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停车证申请界面中包含基本信息与附件材料两部分。
其中基本信息包括申请日期、部门、(申请人、(原停车证号、(行驶证姓名、(驾驶证姓名、(行驶证姓名、(车主是否本人、(与车主关系（本人/配偶）、(手机、(分机号（或单位电话）、(家庭地址（居住地）、(停放校区（东校区/西校区）、宅电、(车牌号、品牌类型、车辆类型（轿车、客车……）、车辆颜色、(期限（一年）；
附件材料需要上传申请人的身份证、驾驶证、行驶证、原停车证、结婚证（车主为配偶时才需上传）等证件的照片。
(备注：（1）驾驶证姓名填写驾驶人（即本人）的姓名，行驶证姓名填写车主的姓名；

（2）与车主关系，只能选择本人或配偶；
（3）当与车主关系选择配偶时，附件需上传结婚证；
（4）停车证默认期限为“一年”，不可修改。
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2.1.1 申请人提交

（1） 填写基本信息：
申请日期、部门、申请人系统自动加载。输入(原停车证号，然后点击“检查停车证”，系统会自动核对并显示(驾驶证姓名与(车牌号。然后填写(行驶证姓名、(车主是否本人、(与车主关系、(手机、(分机号（或单位电话）、(家庭住址、(停放校区、宅电、车牌号、品牌类型、车辆类型、车辆颜色等信息。（带(的信息属于必填项，否则无法提交至下一步。）
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（2） 上传附件：

附件材料需要上传申请人的身份证、驾驶证、行驶证、原停车证等证件的照片，车主为配偶时，需上传结婚证照片。
点击【上传文件】，从电脑中选择图片，然后点击【上传】按钮，上传成功会有提示，关闭弹框即可。
[image: image7.png]B B

EIE

ATHE ¢

JREEE ©

BXOXEISHAIE png





（3） 提交至部门负责人

页面信息全部填写完毕且确认无误后，请点击左上角的【提交】按钮，弹框中显示下一步接收者，点击“提交”，提交至部门负责人审核。在填写申请的过程中，如果不能一次完成所有内容填写，可选择“暂存”按钮，系统将保存本次填写的信息。继续填写可在“我的工作”ª“草稿箱”进入。
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(备注：目前，基础医学院和公共卫生学院的教职工，提交申请至系办公室主任，再由系办公室主任递交系主任审核，系主任行使的职责同部门负责人审核，选择部门审核结果，再提交至武保处审核，流程图详见2.1.4。
2.1.2 部门负责人审核

申请人提交至部门负责人后，部门负责人在“我的工作”(“待办事项中查看此件。浏览确认后选择页面下方的部门审核意见，审核结果：(四证齐全且身份一致，审核通过/(四证不齐或身份不一致，审核不通过。然后点击左上角的【审核完毕】，弹出的对话框中显示下一步接收者，点击“提交”按钮，提交至武保处审核。如需暂存下次处理，点击“暂存”按钮（暂存的件可在“我的工作”(“待办事项”进入）。
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2.1.3 武保处审核
武保处人员在“我的工作”(“待办事项”中查看此件，打开表单，查看后填写页面下方的武保处审核意见，审核结果：(审核通过/(审核不通过，输入框中可以填写意见。然后点击左上角的“审核完毕”，弹出的对话框显示下一步“结束”，点击“提交”按钮，流程结束。如需暂存下次处理，点击“暂存”按钮（暂存的件可在“我的工作”(“待办事项”进入）；如需退回，点击“退回”按钮，选择处理人。
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2.1.4 流程图
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