
部门邮箱申请流程 (手机版) 
信息与网络管理中心所提供信息服务项目统一采用网络申请与审批一体化方式，以下介绍

部门邮箱的具体申请流程。 

一、登录个人“微信”应用，点击进入“信息科大”微信企业号 (关注流程详见《“信息科大”微

信企业号关注流程》)。 

 

 

二、点击“移动门户”→“服务大厅”，进入服务大厅界面。 

 



 

三、进入服务大厅后，点击“信息服务申请”，继续点击下方的“在线办理”。 

 



四、进入表格填写界面后，按照实际情况和需求填写表格，下图仅为示例。“申请说明”中写

明邮箱的使用期限。 

五、表格填写完毕后，点击“下一步”按钮→确认提交即可。 

 

 



六、 申请表提交后可在页面上方“我发出的事项”中找到。 

点开“北京信息科技大学信息服务申请”→“查看详情”→“查看流程”可以查询事项的办理进

度。 

 

 

流程下一个节点的老师请点击页面上方“收到的事项”→“北京信息科技大学信息服务申请”，

确认信息后点击下方的“处理”按钮，通过即可。 

 


