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一、登录 

首先打开掌上黄淮云平台地址， 

例如掌上黄淮在线云平台地址: http://211.67.177.8/ 

系统提供了两种登录方式供选择： 

A：账号+密码登录；  

B：手机客户端扫码登录 

1.1 账号登录 

在登录界面选择【账号登录】，输入正确的用户名和密码，点击【登录】按钮，即可登入系

统。 

 

1.2 扫码登录 

在登录界面选择【扫码登录】，打卡掌上黄淮手机 APP，点击【工作台】右上角扫码按钮，

将扫码区域对准网页登录框中的二维码进行扫描，待识别完毕，在 APP 中进行登录确认操

作，即可登入系统 
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1.3 找回密码 

如果不慎忘记密码，可按照以下步骤操作找回密码：  

1、 在登录页点击登录按钮上方【忘记密码？】按钮；  

2、 在弹出的找回密码页面中，填写手机号→获取验证码→输入验证码→输入新密码→再次 

确认新密码； 

3、 确认信息无误后，点击【确定】按钮，即可完成修改密码操作。 

  

1.4 下载手机客户端 

点击【扫码登录】按钮下方的【下载掌上黄淮 APP】按钮，目前支持 Android 和 iOS 版本

的客户端 下载安装。 

直接扫描对应版本的二维码，下载安装即可。 
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二、公告 

2.1、公告列表 

点击顶部导航菜单中的【公告】菜单，即可进入公告列表页。 

 
公告列表页面展示了所有收到的公告信息。 

点击标题即可进入公告详情查看页面 

2.2、公告详情 

在公告列表点击要查看的公告标题即可进入该公告的详情查看页面。 
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2.3、公告新建  

在公告列表页面，点击新建区域的【公告】菜单，即可进入新建公告的页面。 

 
操作步骤：选择好公告接收人→选择部门负责人→选择学校相关负责人→填写公告标题→填

写公告内容→上传附件（可不选）→选择 是否需要回执。 

确认以上信息填写无误后，点击【确认】按钮即可提交成功。提交成功可在审批列表中查看。 

（注：若公告发起为党政办公室或党委办公室 而不显示选择部门负责人按钮） 

2.4 公告审批流程 

新建公告成功后，部门负责人收到提醒，在审批列表中，点击通知公告进入到公告详情页面，

点击同意，公告流转到学校相关负责人。 

点击不同意，审批流程结束，公告发布失败。 

部门负责人同意后，公告流转到学校相关负责人，学样相关负责人点击同意，审批流程结束 ，

公告发布成功。接收人收到发布成功的公告消息。 
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学样相关负责人点击不同意，审批流程结束，公告发布失败。 

若登录用户属于党政办公室或党委办公室，部门负责人进入到公告详情页面，点击同意按钮，

审批流程结束，公告发布成功，接收人收到发布成功的公告消息。在公告列表中进行查看。 

点击不同意按钮，审批流程结束，公告发布失败。 

三、审批 

点击快捷新建区域的“审批”按钮，进入新建审批页面，如下图： 

点击选择审批类型按钮，选择审批类型，审批类型有：请假单、校级领导请假审批、处级领

导请假审批、差旅单、一般性信息化建维。 

3.1 新建差旅单 

在“选择审批类型”弹出框中选择“差旅单”，进入到新建差旅单页面。 

用户选择经费审批人→选择校领导→（可选）→输入审批内容→填写经费来源→出差事由→

拟出差时间、结束时间→填写出差地点→交通工具（选填）→随同人员（选填）→住宿情况

（选填）→选择附件（可选）→确定。 
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 差旅单审批流程： 

○1 经费审批人在我的待办收到审批单，点击同意按钮未选择下一个审批人，审批流程完成（未

选校领导室） 

○2 经费审批人在我的待办收到审批单，进入到审批详情页面，点击不同意按钮，审批流程结

束。 

○3 经费审批人在我的待办收到审批单，进入到审批详情页面，点击同意按钮，流程流转到校

领导，校领导在详情页面，点击同意按钮，未选择下一个审批人，审批流程完成。 

○4 经费审批人在我的待办收到审批单，进入到审批详情页面，点击同意按钮，流程流转到校

领导，校领导在详情页面，点击不同意按钮，审批流程结束。 

3.2 新建一般性信息化建维 

在“选择审批类型”弹出框中选择“一般性信息化建维”，进入到新建校内一般性信息化工程

建设与维护申请表页面。 

新建流程：填写拟建或维护工程名称→填写建设或维护原因及目的→填写建设或维护内容及

设施工地详细地点→选择部门领导→选择校领导→选择 CIO（可选）→确认。 
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一般性信息化建维审批流程： 

○1 部门领导→不同意→审批流程结束。 

○2 部门领导→同意→校领导→不同意→审批流程结束。 

○3 部门领导→同意→校领导→同意→信息办→不同意→审批流程结束。 

○4 部门领导→同意→校领导→同意→信息办→同意→审批流程完成（未选择 CIO） 

○5 部门领导→同意→校领导→同意→信息办→同意→CIO→不同意→审批流程结束。 

○6 部门领导→同意→校领导→同意→信息办→同意→CIO→同意→审批流程完成。 

3.3 校级领导请假审批 

在“选择审批类型”弹出框中选择“校级领导请假审批”，进入到新建校级领导请假审批单页

面。（注：新建校级领导请假审批发起者要有相应的权限） 

在黄淮学院校级领导干部请假审批表页面，填写请假事由，选择起止时间、因公、因私、选

择党委书记或校长（党委书记和校长可选择一个或两个都选择）点击确认进行提交审批单。 

 

审批流程： 

○1 选择校长： 
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校长（同意）流程完成。 

校长（不同意）流程结束。 

○2 选择党委书记： 

党委书记（同意）流程完成。 

党委书记（不同意）流程结束。 

○3 选择校长和党委书记： 

校长（不同意）流程结束。 

校长（同意）——党委书记（不同意）流程结束 

校长（同意）——党委书记（同意）流程结束 

 
 

3.4 处级领导请假审批 

在“选择审批类型”弹出框中选择“处级领导请假审批”，进入到新建处级领导请假审批单页

面。 

在黄淮学院处级领导干部请假审批表页面，填写请假事由，选择起止时间、因公、因私、选

择部门、学院领导（分管校领导、专项工作校领导、书记或校长、外出人员，可不选择）点

击确定，进行提交审批单。 

 

审批流程： 

○1 选择部门、学院领导： 

部门、学院领导（同意）流程完成。 



  掌上黄淮 V2.4.4 

 
本文中的所有信息归北京华晟经世信息技术有限公司所有，未经允许，不得外 

部门、学院领导（不同意）流程结束。 

○2 选择部门、学院领导、专项工作校领导： 

部门、学院领导（不同意）流程结束。 

部门、学院领导（同意）——专项工作校领导（不同意）流程结束 

部门、学院领导（同意）——专项工作校领导（同意）流程完成。、 

○3 选择部门、学院领导、分管校领导： 

部门、学院领导（不同意）流程结束 

部门、学院领导（同意）——分管校领导（不同意）流程结束 

部门、学院领导（同意）——分管校领导（同意）流程完成。、 

○4 选择部门、学院领导、书记或校长： 

部门、学院领导（不同意）流程结束。 

部门、学院领导（同意）——书记或校长（不同意）流程结束 

部门、学院领导（同意）——书记或校长（同意）流程完成 

○5 选择部门、学院领导、专项工作校领导、分管校领导： 

部门、学院领导（不同意）流程结束。 

部门、学院领导（同意）——专项工作校领导（不同意）流程结束 

部门、学院领导（同意）——专项工作校领导（同意）——分管校领导（不同意）流程结束 

部门、学院领导（同意）——专项工作校领导（同意）——分管校领导（同意）流程 

○6 选择部门、学院领导、专项工作校领导、分管校领导、书记或校长： 

部门、学院领导（不同意）流程结束。 

部门、学院领导（同意）——专项工作校领导（不同意）流程结束 

部门、学院领导（同意）——专项工作校领导（同意）——分管校领导（不同意）流程结束 

部门、学院领导（同意）——专项工作校领导（同意）——分管校领导（同意）——书记或

校长（不同意）流程结束。 

部门、学院领导（同意）——专项工作校领导（同意）——分管校领导（同意）——书记或

校长（同意）流程完成。 

○7 选择部门、学院领导、分管校领导、书记或校长： 

部门、学院领导（不同意）流程结束 

部门、学院领导（同意）——分管校领导（不同意）流程结束 

部门、学院领导（同意）——分管校领导（同意）——书记或校长（不同意）流程结束。 

部门、学院领导（同意）——分管校领导（同意）——书记或校长（同意）流程完成。 

○8 选择部门、学院领导、专项工作校领导、书记或校长： 

部门、学院领导（不同意）流程结束 

部门、学院领导（同意）——专项工作校领导（不同意）流程结束 

部门、学院领导（同意）——专项工作校领导（同意）——书记或校长（不同意）流程结束。

部门、学院领导（同意）——专项工作校领导（同意）——书记或校长（同意）流程完成。 
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审批流程完成，发起人在 WEB端选择考勤员，点击销假按钮进行销假。 

四、公文 

4.1 发文 

登录后点击页面上侧导航区的“公文”-“发文”按钮，即可进入发文页面页面。如下图： 

设有“我的待办”、和“我发出的”等功能模块。 

●“我的待办”指需要当前用户处理的文档，包括拟文、会签、签发、封发等流程节点； 

●“我发出的”指拟稿用户发出的文档， 

我收出的公文可修改发文日期，点击修改按钮，在弹出的时间框中选择要修改的时间，点击

确定按钮，修改成功。 
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4.1.1 新建校级公文 

用户点击新建公文按钮，在弹出的新建公文类型中选择校级公文，进入到新建校级公文拟文

页面（注：新建校级公文有相应的权限） 

 

 

 编辑流程，在拟文页，点击“编辑流程”按钮，进入编辑流程操作；编辑流程选择核稿

人。 

 

 编辑正文：点击“编辑正文”按钮，进入到编辑正文页面，编辑页支持微软 Word编辑

功能，支持打开 word 文档、粘贴其他 word文档内容等功能。也可点击“设置书签”将

光标定位到空白处，选择要套红的模版，点击套红按钮。 

 保存文档，编辑完成后，点击底部“保存”按钮，文档保存成功后，此页面关闭，返回

拟文页。 
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 编辑发文处理签。文件标题：手工填写。附件：点击“选择附件”按钮，可以进行附件

上传；支持上传多个附件。主送单位、抄送单位、主办单位：支持点击选择部门。选择

秘密等级、紧急程度。输入保密期限、文、号。封发日期：通过日期控件选择日期，点

击提交按钮。 

 

4.1.2 新建部门公文 

用户点击新建公文按钮，在弹出的选择新建公文类型框中选择部门院系公文，进入到新建部

门院系公文拟文页面。 
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 编辑流程，在拟文页，点击“编辑流程”按钮，进入编辑流程操作；编辑流程支持选择

核稿人、签发人、校对人。 

 

 编辑正文：点击“编辑正文”按钮，进入到编辑正文页面，编辑页支持微软 Word编辑

功能，支持打开 word 文档、粘贴其他 word文档内容等功能。也可点击“设置书签”将

光标定位到空白处，选择要套红的模版，点击套红按钮。 

 保存文档，编辑完成后，点击底部“保存”按钮，文档保存成功后，此页面关闭，返回

拟文页。 

 

 

 编辑发文处理签。文件题目：手工填写。主办科室：在弹出的通录中选择主办科室。发

文号：手工填写。 

 点击提交按钮，公文进入流转流程。 
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4.2 收文 

登录后点击页面上侧导航区的“公文”-“收文”按钮，即可进入收文页面。如下图： 

设有“我的待办”、和“我收到的”等功能模块。 

●“我的待办”指需要当前用户处理的文档，包括会签、签发、封发等流程节点； 

●“我收出的”指用户收到的文档。 

4.2.1 校级公文审批流程 

4.2.1.1 核稿人操作 

核稿人进入到收文页面，通过“我的待办”打开公文后，点击编辑流程选择审核人、会签人、

签发人点击提交按钮进行提交，核稿人页面关闭。 

 

4.2.1.2 审核人操作 

审批人进入到收文页面，通过“我的待办”打开公文后，在办公领导意见框选择“同意”“不

同意”按钮，并填写意见或点击“发表附言”按钮，发表意见；完成后，点击发文处理签保
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存按钮后，审核页面关闭。 

审核人点击“不同意”按钮保存后，公文进入拟稿人的待办流程，此时节点为拟文；拟稿人

打开文档后，点击“查看正文”可以修改文档，根据意见进行重新上传附件，修改保存后，

点击“提交”按钮，公文进入流程，发布“不同意”意见的审核人在我的待办中会看到此文

档。 

 

6.2.1.3 会签人操作 

会签人通过“我的待办”打开公文后，在会签框选择“同意”“不同意”按钮，并填写意见

或点击“发表附言”按钮，发表意见；完成后，点击发文处理签保存按钮后，审核页面关闭。 

会签人点击“不同意”按钮保存后，公文进入拟稿人的待办流程，此时节点为拟文；拟稿人

打开文档后，点击“查看正文”可以修改文档，根据意见进行修改重新上传附件，修改保存

后，点击“提交”按钮，公文进入流程，发布“不同意”意见的会签人在我的待办中会看到

此文档。 

 

4.2.1.4 签发人操作 

签发人通过“我的待办”打开公文后，在签发框选择“同意”“不同意”按钮，并填写意见

或点击“发表附言”按钮，发表意见；完成后，点击发文处理签保存按钮后，审核页面关闭。 

签发人点击“不同意”按钮保存后，公文进入拟稿人的待办流程，此时节点为拟文；拟稿人

打开文档后，点击“查看正文”可以修改文档，根据意见进行修改重新上传附件，修改保存

后，点击“提交”按钮，公文进入流程，发布“不同意”意见的签发人在我的待办中会看到

此文档。 
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4.2.1.5 封发 

签发人点击同意后，公文进入核稿人的待办流程，此时节点为封发；核稿人根据意见修改附

件内容（编辑格式、套红等），删除原附件，上传新附件，进行提交；核稿人点击“封发”

按钮，此时主送单位、抄送单位的人员或信息员，会收到已经签发过的公文文档。 

4.2.2 部门公文审批流程 

4.2.2.1 核稿人操作 

核稿人通过“我的待办”打开公文后，可以选择“同意”“不同意”按钮，并填写意见或点

击“发表附言”按钮，发表意见；完成后，点击发文处理签“会签”栏的保存按钮后，核稿

页面关闭。 

核稿人点击“不同意”按钮保存后，公文进入拟稿人的待办流程，此时节点为拟文；拟稿人

打开文档后，点击“查看正文”可以修改文档，修改保存后，点击“提交”按钮，公文进入

流程，发布“不同意”意见的拟稿人在我的待办中会看到此文档。 

 

4.2.2.2 签发人操作 

核稿人同意后，公文进入签发人的“我的待办”中，签发人可以选择“同意”“不同意”按

钮，并填写意见或点击“发表附言”按钮，发表意见；完成后，点击发文处理签“签发”栏
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的保存按钮后，会签页面关闭。 

 

签发人点击不同意按钮切保存后，公文进入拟稿人的待办流程，此时节点为拟文；拟稿人打

开文档后，点击“查看正文”可以修改文档，修改保存后，点击“提交”按钮，公文进入流

程，发布“不同意”意见的签发人在我的待办中会看到此文档。 

4.2.2.3 校对人操作 

签发人同意后，公文进入校对人的“我的待办”中，点击“发表附言”按钮，发表意见；校

对人点击 “校对”按钮，显示校对人姓名。完成后，页面关闭。 

 

4.2.2.4 封发 

校对人点击校对后，公文进入拟稿人的待办流程，此时节点为封发；在弹出的控制中选择封

发日期，拟稿人点击“封发”按钮。可进行打印。主办科室收到已经封发的公文。 
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