
附件1
“山东商务之家”微信小程序使用方法
一、系统登录。在微信->发现->小程序中搜索“山东商务之家”，或扫描页末二维码打开应用。首次登录有两种方式：一是短信验证码登录，二是用户名（手机号码）+密码（初始密码：Swt@“手机号码后6位）登录。登录时绑定微信号，下次可直接用微信快捷登录，一周内只需登陆一次。用餐人员的手机号码已录入系统，用餐范围之外人员无权进入系统。
二、用餐预约。用餐人员须在用餐前1日通过“用餐预约”按钮预定早餐、午餐、晚餐。如有变化，预约可在每餐规定开餐时间2小时前修改。
三、无卡用餐。用餐时如未带餐卡，可直接用微信扫描“无卡用餐”二维码，点击“登记并出示”按钮，出示扫码成功页面即可，系统自动记录用餐场次。
四、其他功能。包括餐卡充值、团购报名、本周菜单、打包外带、意见建议等，点击相应图标进行操作。
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附件2

在编工作人员餐卡（门禁卡）申请表

	申请人姓名
	
	工作处室
	
	手机

电话
	

	工作处室意见
	

	人事处审核
	

	财务处审核
	

	办公室审核
	


  年    月    日

附件3
借用工作人员餐卡（门禁卡）申请表
	申请人姓名
	
	工作
处室
	
	手机
电话
	

	申请人原工作单位及职务
	

	工作起止时间
	

	工作处室
借用人员原因
	

	工作处室意见
	

	人事处审核
	

	财务处审核
	

	办公室审核
	

	分管厅领导
意见
	


  年    月    日
附件4
其它工作人员餐卡（门禁卡）申请表
	申请人姓名
	
	工作单位
	
	手机

电话
	

	工作单位意见
	

	财务处审核
	

	办公室审核
	


  年    月    日
附件5
餐卡（门禁卡）补发申请表

	申请人姓名
	
	工作处室
	

	补卡说明
	

	工作处室意见
	

	办公室审核
	


 年    月    日
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