
上海市商业学校一站式服务门户

操作手册(PC 端)
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1.系统登录

访问地址：Https://scs.shangxiao.cn

在浏览器输入地址后进入系统认证界面

2.登录方式

登录方式分为两种，第一种是没有职工号的用户，用游客登录；第二种是有职工号的用户账

Https://scs.shangxiao.cn
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号密码登录。

2.1. 游客登录

如没有本校账号，支持访客登录；【访客登录】按钮在商校通行证左下角

2.2. 账户密码登录

如有本校账号密码，在商校通行证下输入账户密码登录进入首页。首次进入系统的账户是工

号，密码是身份证后 6 位。注意：身份证末位是字母需要大写
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3.首页

首页主要分为菜单导航、搜索框、热门关键字、待办/日程/资讯区、常用应用、全部应用、

智能小雅共七个模块。

1. 菜单导航

2. 搜索框

3. 热门关键字

4. 待办、日程、资讯区

5. 常用应用

6. 全部应用
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7. 智能小雅

3.1. 菜单导航

菜单导航分为资讯、服务、资源、事务、消息中心五个模块。

3.1.1. 资讯中心

使用步骤：

1. 菜单导航栏中点击【资讯】按钮进入资讯中心页面；选择分类，根据选择类型查看不同

内容。

2. 点击资讯的标题，查看资讯详情。
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3.1.2. 服务中心

使用步骤：

1. 菜单导航栏中点击【服务】按钮进入服务中心页面，服务中心页面分为专题和推荐热门

服务。点击专题和推荐热门服务的应用，快速进入应用使用页面

2. 选择服务类型和角色，筛选应用；如还需添加服务场景、方式、部门搜索，点【 】

按钮展开条件选项

3. 直接点击应用图标进入操作页面。
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3.1.3. 事务中心

使用步骤：

1. 菜单导航栏中点击【事务】按钮进入事务中心页面。事务中心分为【待办事宜】、【已

办事宜】、【办结事宜】、【我的请求】四个模块。

待办事宜：需要处理的事件

已办事宜：已经处理的事件

办结事宜：发起、经办流程处理完成的事件

我的请求：本人发起的的事件

注：访客点击事务中心提示请先登录。
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3.1.4. 消息中心

菜单导航栏中点击【 】按钮进入消息中心页面，点开消息--》查看消息详情。

3.2. 搜索框

搜索框为了方便用户快速搜索查找的相关内容。

使用步骤：

1. 在【搜索框】输入搜索的内容，按回车键或点击搜索图标【 】

2. 进入搜索结果页面。

支持模糊搜索应用名称和资讯内容，点击应用进入操作界面；点击资讯标题查看内容详情。
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3.3. 热门关键字

热门关键字帮助用户快速的查找一些使用频率较高的应用，点击关键字快速定位应用。
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3.4. 待办、日程、资讯区

提醒用户待办事件、日程安排、通知通告、校内资讯信息，实现通过提示直接快速进入具体

执行页面。

3.4.1. 待办

显示一些近期需要处理的待办事件

使用步骤：

1. 页面左侧点击【待办】按钮

2. 点击标题进入详情页面进行审核、查看操作

3. 如想查看更多信息，点【更多>>】按钮进入【事务中心】

3.4.2. 日程

显示当周的日程安排

使用步骤：

1. 页面右侧点击【日程】按钮
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2. 点击名称，查看日程详情页面

3.4.3. 资讯

显示近期最新发布的文章

点使用步骤：

1. 页面右侧点击【资讯】按钮

2. 点击资讯标题，查看文章内容详情页面

3. 关注更多资讯内容点击【更多>>】按钮进入【资讯中心】
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3.5. 常用应用

默认页面自带一个【添加应用】按钮，对应用进行添加、移除操作。如应用过多，请翻页寻

找【添加应用】按钮

进入系统，默认有【校园黄页】、【办事指南】两个应用使用

注：需要登录后才可添加应用
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3.5.1. 添加应用

添加应用收藏的步骤：

1. 首页点击【添加应用】按钮进入【管理我的常用服务】，如首页没有添加按钮，点击 、

进行分页切换，可见【添加应用】按钮

2. 应用右上角点击带有【 】标记可以添加收藏

3. 拖动【已选服务】内的应用进行排序。
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3.5.2. 移除应用

移除应用的步骤：

1. 点击【添加应用】按钮进入【管理我的常用服务】页面

2. 在【已选服务】中点击右上角带有【 】标记的应用可进行移除
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3.6. 全部应用

全部应用划分日常应用、按部门、业务导航、专题四个模块。按照不同分类区分应用。

首页的下侧是分页展示所有的应用服务，通过左右箭头来查看上/下一页的应用
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3.7. 智能小雅

智能小雅分为我要问、我要查、我要办、微信扫码四个功能。

3.7.1. 我要问

使用步骤：

1. 点击智能小雅下【 】按钮，进入在线咨询页面，咨询一些了解的问题

2. 如智能客服的回答不能解决问题时，转人工服务咨询。

3. 在线咨询页面中有【常用查询】、【问题导航】帮助用户快速解决问题。
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3.7.2. 我要办

使用步骤：

1. 点击智能小雅下【 】按钮，进入【办事指南】页面。

2. 找到需要办理的事件，点击标题进入详情，查看办理信息详情介绍。
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3.7.3. 我要查

使用步骤：

1. 点击智能小雅下【 】按钮，进入【事务中心】

2. 搜索框内输入表单的【标题、创建人】搜索事件
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3.7.4. 微信扫码

使用步骤：

1. 点击二维码放大

2. 用微信扫码二维码即可快速进入【和雅商校】小程序登录页面。
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