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网上办事大厅功能及操作简要说明 V1.0 

（以教职工角色首次登录的大厅界面为例） 

一、大厅登录 

1．登录用户名、初始密码为（学）工号、身份证后六位。登录时须按照要求修改初始

登录密码、绑定一个常用电子邮箱（用于找回密码、并可用作用户名进行登录）后方可进

入大厅。修改密码时请勿使用电话号码、生日、连号、重号等容易被破解的密码。 

2．使用二维码登录系统的，须先在手机上下载“今日校园”APP（以下简称 APP）。操

作步骤：手机应用市场搜索“今日校园”安装成功“学工号”登录（建议先在计算机

上登录大厅，修改密码和绑定邮箱后，再下载使用 APP）。 

二、大厅卡片——可根据个人习惯进行删除、添加和改变（鼠标拖放）卡片排序。 

1．新闻资讯 

同步学校官网首页新闻。也可在 APP 中查看。 

2．信息公告 

显示学校通过平台发布的公告信息（类似于短信功能）。也可在 APP 中查看。 

3．个人数据 

个人邮箱须绑定办公邮箱（***@abc.edu.cn），可显示本人邮箱收件情况，并能直接进

入邮箱。尚未开通的教职工无法进行绑定。需开通办公电子邮箱的教职工，可与信息管理中

心联系开通。 

4．任务中心 

可显示与本人相关的待办消息，如需要本人审批等信息。也可在 APP 中查看。 

说明： 



 

 

2 
 

（1）凡是涉及到带有审批环节的业务流程，如调课、报销、请销假等，理论上都会产

生待办消息——提醒各审批人及时办理。 

（2）网上办事大厅相当于是一个“广播通道”，可以实时接收各类业务系统所产生的待

办消息、并推送给下一环节的审批人，提醒及时办理。但此项功能需要相关业务部门结合办

公实际，要求业务系统与大厅进行待办消息对接，以提升在线办事效率。 

（3）目前只有人事信息管理系统和部分公共服务可以自动推送待办消息。 

5．业务系统 

大厅集成了学校目前常用的主要业务系统，可直接进入各个业务系统（部分系统正在陆

续对接）。 

6．公共服务 

（1）校园黄页 

相当于电子版部门及教职工通讯录。各部门（包括各系、部，处、室）可以自行、随时

更新本部门办公及本部门教职工联系方式。教职工可在大厅和 APP 中查询学校所有部门和

所有教职工的联系方式；学生只能在大厅和 APP 中查看部门的办公电话。 

说明： 

（1）目前只有部门办公电话，各部门可以自行登录系统添加本部门的教职工电话，以

方便大家进行查询。 

（2）部门自行添加（修改）操作：部门指定一名工作人员，然后由信息管理中心将该

工作人员设置为系统管理员，该工作人员即可添加或修改本部门的办公及人员电话等联系方

式。 

（2）在线咨询 

师生可在大厅和 APP 上向所有部门（包括各系、部，处、室）咨询各类问题。师生提

交咨询后，系统自动推送至相应部门负责回复人员的大厅和 APP 上，由相应的回复人员进

行解答。 
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说明： 

（1）所有部门均可使用“在线咨询”。 

（2）部门使用“在线咨询”步骤：部门确定“开通”此项服务——指定一名或多名咨

询回复工作人员，并告知信息管理中心设置开通即可。有多位回复人员的，回复时只需一人

回复即可。回复人员可将收到的咨询及回复集中导出。 

（3）目前可在大厅和手机上进行咨询，但回复操作只能在（电脑端）的大厅上完成。 

（3）第二课堂 

面向学生的“第二课堂”管理模块。此项功能由团委等维护和指导使用，具体工作正在

开展中。 

（4）辅导猫 

面向辅导员的学生管理工作模块。此项功能由学生工作处等维护和指导使用，具体工作

正在开展中。 

三、大厅其他功能 

1．搜索服务 

在大厅顶部中间位置——多类型服务。单击可进入搜索服务界面。 

说明： 

（1）进入服务搜索界面，默认显示已集成到大厅里的所有业务系统、公共服务，按照

汉语拼音顺序排列。 

（2）可在“搜索服务”框中，输入关键字进行查找，如输入“请假”，即显示“教职工

请假”。 

（3）因角色（主要分为教职工、学生、各级管理员、其他临时角色）权限不同，能够

查看和搜索的服务均不相同。 

2．校园百事通 
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在大厅顶部靠右位置。单击可进入“校园百事通”界面。也可在 APP 中使用。 

说明： 

（1）各部门（包括各系、部，处、室）可结合工作实际，将本部门师生经常询问的问

题，制作成“问题-回答集”，然后由信息管理中心上传至“百事通”。 

（2）师生在大厅或 APP 进行提问，系统自动进行答复。可有效减少部门机械性回答、

提高办事效率、提升师生的在线办事体验。 

（3）目前学生工作处、一卡通和信息管理中心，将部分“问题-回答集”上传至“百事

通”，大家可以在大厅和 APP 上进行体验。 

3．大厅左侧功能  

（1）我的收藏 

显示本人收藏的应用服务。 

说明：使用者可以根据个人习惯，收藏常用的应用。收藏操作：在应用图标上点击“桃

形”按钮即可。 

（2）可用应用 

以“菜单目录”的方式显示已集成在大厅里的所有业务系统（包括人事服务）和公共服

务。因角色（主要分为教职工、学生、各级管理员、其他临时角色）权限不同，能够查看到

的内容均不相同。 

（3）可用卡片 

在“可用卡片”中，可批量设置大厅主界面需要显示或不显示的卡片。 

四、“今日校园”APP——今选、大学圈、服务、消息、我的 

1．校园新闻（今选） 

实时显示在学校官网主页和学校官方微信公众号上所发布的新闻资讯。其中“推荐”是

系统根据发布时间、查看次数等情况实时抓取的“热点”信息。 
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2．大学圈 

相当于建立一个师生实名认证的“朋友圈”，所有师生相互之间可以进行互动。请广大

师生规范言行，共建文明有序的网络空间。 

3．服务 

陆续集成能够在手机等移动端运行的业务系统和应用，方便师生移动办公。角色权限不

同，查看的内容也不相同。 

4．消息 

在手机上实时显示消息推送、大学圈里的互动消息、在线咨询等信息。 

5．个人中心（我的） 

手机端的个人中心，进入后可进行相关操作。 

五、其他说明 

1．网上办事大厅和 APP 在试用期间，各项功能尚在陆续改进和完善中，在使用中可能

会出现相关问题，敬请各部门、广大师生多提意见和建议，信息管理中心将及时进行调整。 

2．前文提到的“待办消息推送”“校园黄页”“在线咨询”“校园百事通”等模块功能

的完善、师生使用体验感的提升需要学校各部门的共同参与方可最终实现，敬请各部门（包

括各系、部，处、室）结合工作实际积极“用”起来，积极通过大厅和 APP 开通线上办事

通道。 

3．大厅和 APP 是一个“框架”（与“应用市场”类似），可以根据需要向其中添加各类

应用和服务。请有需要添加或进行统一登录的系统或应用的部门，及时与信息管理中心进行

对接。 

4．大厅和 APP 中的内容和功能处在持续调整和丰富中，将根据工作实际、师生需要及

时更新。 

5．部分业务系统，因业务性质和安全要求，只能在校内进行访问。 
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6．本说明以教职工角色的网上办事大厅为例进行说明的，其他角色的大厅界面与此类

似。 

7．本说明为“纯手工”制作，若有表述不当，请与信息管理中心联系。 

8．欢迎各部门和广大师生通过大厅或 APP 向信息管理中心反馈问题、意见和建议。操

作步骤：办事大厅（或今日校园）公共服务在线咨询咨询区选择“信息管理中心”。 

信息管理中心   

2019 年 11 月 17 日 


