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山东传媒职业学院新冠肺炎疫情防控工作领导小组

关于进一步加强教职工离济外出
申报审批的通知

院属各部门:

根据上级有关常态化疫情防控工作要求，为进一步加强教

职工外出管理，方便教职工办理离济外出申报审批业务，学院

将启用数字校园 OA 系统中的“教职工疫情防控期间外出审批”

功能，现将有关事项通知如下。

一、冬春季是疫情防控的关键时期，是常见传染病的易发

季节，各部门要进一步强化公共卫生管理，压实疫情防控责任，

严格执行教职工离济外出审批报备制度。各部门主要负责人要

按照“非必要不离济，非紧急不出鲁”的原则，切实履行防控

主体责任，严把审批关。

二、疫情防控期间，全体教职工无特殊情况不离开济南，

减少非必要外出，避免前往境外或国内疫情重点地区探亲旅游。
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如确需离济，严格按照学院《关于规范疫情防控期间教职工外

出申报审批的通知》要求，由本人提前 3 天在数字校园 OA 系

统履行申请审批手续，按照外出批准权限，经部门主要负责人

或院领导审批通过后方可外出。出行前了解目的地疫情风险等

级和最新防疫要求，出行中主动做好行程记录及个人防护。

联系人：姚诚；电话：15154184969。

附件：数字校园 OA 系统使用说明
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附件

数字校园 OA 系统使用说明

一、电脑端

从学院官网登录数字校园，进入办公 OA 系统，选择“我

的模板”，在“更多”选项里找到“教职工疫情防控期间外出

审批表”进行填写即可。另外，校外访问会自动下载 VPN 插件

（注意部分浏览器系统跳转时对弹出页面进行拦截，地址栏右

侧会有红色拦截提示，更改为全部信任即可）。



- 4 -

二、手机端

进入 M3 移动办公软件 APP（APP 客户端在校内、校外均可

使用）后，选择“工作台”，找到“我的模板”中的全部模板，

进入“组织人事处”页面，找到“教职工疫情防控期间外出审

批表”进行填写即可。
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三、M3 移动办公软件（OA）手机端安装说明

1.从手机应用商店（安卓系统）或 App Store（IOS），

在搜索栏输入“移动办公”下载即可；也可通过手机搜索下载

地址“m3.seeyon.com”进行下载安装。

2.手机端安装完毕后设置服务器地址：222.175.128.221

/端口号：9999。

3.登陆账号：本人工号。

4.登陆初始密码（登陆后修改）：sdcmc2019 或 123456

M3 移动办公软件下载使用如有问题，请咨询王喆（联系
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电话：15106999790）。

（安卓下载） （IOS 下载）


