
网上办事大厅使用手册

一、基本情况

网上办事大厅是以我校数据平台为基础，将线下业务搬到线上办理，一期建设共遴选

12 项服务流程，包括处级领导干部请假、网络资源申请、一般性设备采购申请、教师调课

申请、产假申请、合同审批等。

二、使用说明

（一）访问方式

1. PC 端

点击黄淮学院官网上面的【信息门户】链接，在统一认证界面直接登录信息门户

（小提示：优先推荐使用谷歌 Chrome 浏览器或 360 浏览器极速模式。）



输入账号及密码登录信息门户

注：教师账号为工号，学生账号为学号，默认密码为：出生年+月，共六位数字（例如：198502）。

进入信息门户后，在重点推荐里面点击【网上办事】服务，进入网上办事服务大厅（若忘记

密码，可点击登录框下方“忘记密码”来找回密码。若无法找回密码，可致电 3728107、3728108

修改，需要提供自己的工号、移动电话、工作部门等信息确认身份）。



2. 手机端

进入微信企业号【掌上黄淮学院】，点击【网上办事服务中心】，进入后再点击下方【服

务中心】。

进入办事大厅首页后，如左图，点击【发起申请】，即可选择相应的服务流程（如右图）进

行办理。



（二）、服务流程查找和办理

1. 服务流程查找

可根据流程名称搜索，也可按类别搜索具体服务流程。

在“网上办事大厅”中，选择“处级干部请假”图标，点击进入服务。



查看办事指南

进入该服务后，将弹出该事项的“申请指南”页面，可以查阅该流程的办理须知、负责

人及办理流程图。点击最下方蓝色按钮“办理”正式进入申请页面。

2. 填写申请表单

根据表单要求填写申请各项内容：

点击“流程跟踪表单“如下图所示，查看流程办理节点步骤及走向：



申请表中的个人基本信息部分，由系统从数据中心自动读取并填写，核对无误并填写

完必需信息后，可以点击“提交”按钮，进行提交申请（点击“暂存”按钮，系统会自动保

存当前填写状态；点击“关闭”表示放弃该服务的申请，流程结束）。提交后，下一步将转

到单位负责人审核环节。

正处级干部，需要选择分管校级领导

3. 选择办理人



4. 审核人审批

审核人会根据我们所填写的申请表，按照相关规定进行审核，他们会在审核意见栏里填

写审核意见，然后根据审核结果选择操作按钮。



5. 查看办理进度

发起人可以在个人中心，“我发起的”页面查看流程办理进度

点击事项标题，查看办理情况



6. 打印审批表

如因报账等其它原因，办理完流程之后需输出已完成全部审批的纸质表，可以在‘已办

结事宜’里面，选择要打印输出的事项，进行打印输出。



三、其他事项

1. 各流程应用中呈现的数据是来自于各部门的业务系统，可能会出现少量数据差错的

现象。如有差错，可与数据归口管理部门联系，通过业务源头系统进行更正。

2. 网上办事大厅系统建设是一项长期性、系统性工程，涉及面广，系统间技术耦合深，

需 要 不断 完 善 优 化 。希 望 广 大 师生 能 将 使 用 中遇 到 的 问 题， 通 过 电 子 邮件

nic@huanghuai.edu.cn 或致电 3728107、3728108 反馈给我们，以便系统不断优化完善。

3. 校长办公室负责平台运行的总体协调，网络管理中心负责平台运行的技术支撑。
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