精品档案室参观预约操作指南

一、手机版钉钉线上预约操作指南：
1.点击“微门户”，点开“常用应用”中的“更多”（如图一） ；

2.在页面上方的检索框输入“精品档案室”，点击“搜索”，然后点击“精品档案室参观预约”（如图二、图三、图四）
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               图一                          图二
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图三                         图四
再次点击页面中的“精品档案室参观预约”（如图五），填写信息（活动名称、参观人数、参观开始时间、参观结束时间、主要行程及活动内容），最后点击“提交”  （如图六）
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图五                             图六
4.待“二级单位负责人”审批同意和“档案馆负责人”审批后即可按时参观。

 二、网上办事大厅预约操作指南：
1.网上办事大厅主页检索框中输入检索词“精品档案室”，点击下一行弹出的“精品档案室参观预约”小程序，即进入参观预约界面：（如图七）
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                           图七
2.填写预约单（活动名称、参观人数、参观开始时间、参观结束时间、主要行程及活动内容），点击提交（如图八）。
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图八

3.待“二级单位负责人”审批同意和“档案馆负责人”审批后即可按时参观。

