附件2：网上预约及反馈指南

专栏操作指南
一、专栏进入方式
1、PC端：https://q.yiban.cn/app/index/appid/528136
2、移动端：自动化学院官方微信平台，回复关键字“领导干部联系学生”进入专栏。
[bookmark: _GoBack][image: C:\Users\卢昕宇\Desktop\ZXSU5L$7{YR{ZNCQ6HFO9GK.pngZXSU5L$7{YR{ZNCQ6HFO9GK]
二、领导信箱
进入专栏后，点击界面左侧“领导信箱”开始填写。
[image: ~21PAX4Y{SLQP_4OTA0](8E]
1、点击界面中“写信”栏目开始进行预约。
2、按照要求填写姓名、学号、班级、联系方式、问题分类、问题简述等内容，点击提交。
三、领导接待日网上预约及回访
进入专栏后，点击界面左侧“领导接待日”进入系统。
[image: C:\Users\admin\Desktop\3MDI`M$`A5Y6_UCDQCA9_KL.png3MDI`M$`A5Y6_UCDQCA9_KL]
1、点击界面中“网上预约”栏目开始进行预约。
2、按照要求填写姓名、学号、班级、联系方式、问题分类、问题简述等内容，点击提交。
3、工作人员将收集预约信息，通知学生参加领导接待日的时间、地点，预约学生务必按时参加。
[image: C:\Users\admin\Desktop\_[V`P$X%K{4WXU)76~89W%X.png_[V`P$X%K{4WXU)76~89W%X]
参加过领导接待日的同学，根据学院领导对所反映问题的意见及解决方案，通过系统进行接待回访。
1、进入领导接待日网上预约反馈系统，点击界面中“意见反馈”开始进行反馈信息填写。
2、按照要求填写姓名、学号、班级、联系方式、满意度、反馈评价等内容，点击提交。
3、工作人员将跟进学生反馈情况，及时与学院领导沟通。
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