
一站式网上办事大厅使用说明 

1 切换板 

切换板位于统一公共服务门户界面的右上角，切换板分为三个模块：主题切

换功能、退出统一公共门户、返回顶部，可以根据用户的需求进行自动选择，让

用户使用更加简单。 

 

切换板 

2 更换主题 

具有动力红、魅力紫、活力橙、天空蓝、幸福绿这五种主题样式配色，用户

可根据自己喜好进行更换主题，无需联系管理员给予修改，更加方便快捷。 



 

更换主题 

3 退出 

需要快速退出统一公共服务门户，点击退出按钮即可快速退出统一公共服务

门户并返回登录界面。 

 

退出 

4 返回顶部 

浏览统一公共服务门户到底部时，点击返回顶部按钮即可快速返回统一公共

服务门户顶部。 

 



返回顶部 

5 导航栏与 banner 图 

根据客户需求可以在导航栏中设置常用的功能，门户首页、个人信息、退出

登录等功能，支持文字关联跳转链接，可以根据需求进行跳转界面查看需求。界

面中的滚动 Banner 图可以根据客户不同日期不同阶段的需求进行定制，banner

图可以添加用于宣传的公告，并支持图片关联跳转链接，只需通过统一资源管理

系统进行设置展示图的跳转链接即可。 

 

导航栏与 banner 图 

6 我的信息 

我的信息展示了当前登录人姓名和部门信息，点击还可以跳转到详细界面就

行查看和修改。 



 

我的信息 

7 OA 待办 

该功能无缝对接 OA 系统，为当前登录人显示待办 OA 列表，当前登录人可以

点击“进入 OA 待办”按钮进行跳转到我审批的流程，进行 OA 办公。 

 

OA 待办 

8 邮件提醒 

该功能对接个人邮箱，展示本邮箱未读邮件封数，点击“其他邮箱账号登录”

按钮可更改邮箱，点击“进入我的邮箱”按钮可跳转进入邮箱。 



 

邮件提醒 

9 校园一卡通 

校园一卡通显示当前一卡通余额，点击“查询消费记录”按钮可查看近期消

费情况、包括消费的日期、餐厅、水费、电费、本周消费和上周消费。 

 

 

校园一卡通 

10 图书馆藏书查询 

图书馆藏书查询模块基于学校图书馆系统，用户登录门户系统后在此项专栏

中输入图书名称即可查询图书馆藏书信息包括图书名称及可借阅数量等。 

 



 

查询界面 

 

图书信息查询 

11 日历 

日历模块专栏可查看公历和农历日期，提供了查询功能并且可以直接返回今

天，默认自动定位当天时间。 

 



 

12 通知公告 

针对目前学校的通知公告情况门户展示最新的五条通知公告数据，不必进入

通知公告系统即可点击通知公告标题进行查看，点击“更多”按钮可快速进入通

知公告系统查看所有通知公告情况。首列的原点分为实心原点和空心原点，实心

原点代表该条通知公告未读，空心原点代表该条通知公告已读。每个通知公告的

日期通过颜色进行区分，今天发布的通知公告日期采用红色字样，昨天发布的通

知公告采用橙黄色字样，前天发布的通知公告采用黄色字样，大前天发布的通知

公告采用绿色字样。 



 

通知公告 

13 校内公文 

针对目前学校的校内公文情况门户展示最新的五条校内公文数据，不必进入

校内公文系统即可点击校内公文标题进行查看，点击“更多”按钮可快速进入校

内公文系统查看所有校内公文情况。首列的原点分为实心原点和空心原点，实心

原点代表该条校内公文未读，空心原点代表该条校内公文已读。每个校内公文的

日期通过颜色进行区分，今天发布的校内公文日期采用红色字样，昨天发布的校

内公文采用橙黄色字样，前天发布的校内公文采用黄色字样，大前天发布的校内

公文采用绿色字样。校内公文带有附件的会在标题后面显示 “附件”按钮，点

击此按钮会弹出公文附件查看弹窗，在该弹窗中可以对附件进行下载。 

 



校内公文 

 

公文附件查看 

14 校内新闻 

针对目前学校的官网显示信息情况展示最新的五条校内新闻数据，不必进入

官网即可点击新闻标题进行查看，点击“更多”按钮可快速进入官网查看其他新

闻情况。首列的原点分为实心原点和空心原点，实心原点代表该条通知公告未读，

空心原点代表该条通知公告已读。每个通知公告的日期通过颜色进行区分，今天

发布的通知公告日期采用红色字样，昨天发布的通知公告采用橙黄色字样，前天

发布的通知公告采用黄色字样，大前天发布的通知公告采用绿色字样。 

 

校内新闻 

15 应用系统 

统一公共服务门户为满足不同用户的使用需要，需要根据用户的身份和角色

权限等区别，灰色的系统为当前角色没有权限的系统。 



 

应用系统 

16 公共服务 

公共服务为移动 OA 中所提取的经常使用的功能，点击系统后即可快速进入

申请界面，灰色的系统为当前角色没有权限的系统。 

 

公共服务 

17 空教室查询 

采用数据整合的方式将空闲的教学楼和节次进行统计，并显示在主界面上，



如果教室需要空闲教室可以选择时间、教学楼和节次后点击“查询空闲教室”按

钮进行查看空闲的教室。 

 

空教室查询 

18 课程表 

提供根据当前账号显示自身的课程表功能，同时针对教师进行显示自己上课

的课程表。并且提供搜索功能及“下载教学任务通知书”、查看、导出、考试资

格管理等按键功能，用户可以根据自身需求进行操作查看。 

 



 

课程表 

 

考试资格管理 

 


