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特别声明：本材料只作为内部培训使用，不得外传。



一、其他人员信息登记提交

1.1

1、在微信手机端的搜索栏，输入“内蒙古科技大学公
众号”，依次点“搜索”-“官方账号”-“服务”



一、其他人员信息登记提交

1.2

1、点击“小科服务”下的“其他人员出入管理”；

2、在“其他人员登记”界面，点击“其他人员登
记”



一、其他人员信息登记提交

1.3 1、在“其他人员登记”界面，根据提示在
对应项目栏填写或选择相应的信息。

2、带*号的项为必填必选项；不带*的项，
可根据情况填写或选择。

3、职工号项，默认填写提交人常用手机号。

4、提交人照片和身份证正反照，是作为出
入校门验证的主要材料，请提交清楚可辨
认的照片。

5、需要开车进出校门的人员，可以在车辆
信息项填写车牌信息，作为开车进出校门
车辆通道的材料。



一、其他人员信息登记提交

1.4
6、所有项填写完成后，
点击“提交”，提交完成。



二、其他人员信息登记查询

2.1 1、在“其他人
员登记”界面，
点击“查询登记
记录”。

2、在“身份验
证”界面，输入
自己的姓名和身
份证号，点击
“验证”。

3、如果输入的
姓名或身份证号
不正确，会提示
“验证失败”。



二、其他人员信息登记查询

2.2 4、身份验证通过，
手机端“我的登记”
会显示流程信息。

5、点击流程信息，
显示“登记详情”。

6、点击“审批流
程”，可以查看登
记流程审核的进展。
如果管理员和主管
领导审核通过，登
记完成，信息入库
成功。



三、其他人员登记审核

3.1
1、部门管理员老师，打
开“办事大厅”-“其他
人员登记审批”，可以查
看收到的登记流程。



三、其他人员登记审核

3.2
2、管理员老师对收到的登记流程审
核后，可以点“通过”或“不通
过”。不通过的，流程到此结束。
通过的，流程转到部门负责人审核。

3、部门负责人审核，不通过的，流
程结束。通过的，会在其他人员管
理电脑端生成一条记录。登记有车
辆信息的，会推送到车辆管理系统
一个自动授权通行权限记录。


