一站式服务大厅用户手册
（线上审批）
注：本手册以“教职工因公临时出国（赴港澳）审批”流程为例。其他服务操作相同。
★服务大厅移动端使用说明
登录兰大APP,点击服务大厅应用（或者点击更多搜索“服务大厅”）
[image: 1686891589781][image: c1179fc69f0d57656aad363b137b57e2]
消息通知
事项在办理过程中会发送消息通知，可以通过兰大APP、短信查看消息通知。
注：兰州大学APP若要接收消息推送，需打开APP消息接收功能。
[image: ][image: ]
兰大APP消息                   短信消息

我的待办
点击“我的事项”菜单即可看到您需要待办的事项，也可以点击进入“我的待办”查看更多的待办事项，点击具体的待办事项进入待办详情。
[image: 待办事项进入]
审批-发送（提交）
节点处理人员点击进入具体处理事项填写处理意见后，点击“发送”。
[image: 意见填写]
点击发送后弹窗“下一节点处理”框。如下图：
[image: 审批弹窗]
确认好下一环节及办理人后，点击“发送”，弹出发送成功提示信息后，即该节点办理完成。
[image: ]

我已办的
进入“我的事项”菜单中点击“我的已办”即可进入我的已办列表，在列表中可查询我已办的事项。
[image: 我的已办事项]
[image: 我的已办列表]
退回
在流程表单的最底部点击“更多”选择“退回”后点击“确认”进入退回页面，选择要退回的节点，填写退回原因后即可将事项退回至需要处理的节点重新处理。
[image: 更多按钮选择] [image: 选择退回]

[image: 退回]
反馈
在流程表单的最底部点击“更多”选择“反馈”后点击“确认”进入反馈页面，选择要反馈的节点，填写反馈内容后即可将事项反馈至需要反馈的节点。
[image: ]
工作代理
    工作代理主要适用于因出差、病假或其他原因，本人无法及时审批办理时，可选择他人代办的场景。在代理有效期内，流程发送到办理人的事项将直接同时发至给代理人，由代理人进行办理。办理人可看到代理人对事项的办理记录。 当代理期到期后，代理审批权限自动失效。
点击“我的”菜单，再次点击“工作代理”进入工作代理界面，点击底部的“新增代理”按钮。
          [image: ][image: lQDPJwO_XZAWyFTNBQDNAkCwcHyvrra_a_kE6SUlaUB8AA_576_1280]
工作代理入口
1. 全部代理设置
点击”新增代理”按钮，在添加代理界面，填写代理人、代理开始时间、结束时间、代理类型、代理原因，点击”确定”按钮。

      [image: lQDPJwMIjpSHV1TNBQDNAkCw7HU5isiTehIE6SUjeoB8AA_576_1280][image: lQDPJxjY2sFo-FTNBQDNAkCwI3jYN1kMJgYE6SUky4B8AA_576_1280][image: lQDPJwhKm9Bl29TNBQDNAkCwO-zcTXmVBTAE6SUVooB8AA_576_1280]
全部工作代理设置    

2. 部分代理设置
点击”新增代理”按钮，在添加代理界面，填写代理人、代理开始时间、结束时间、代理类型、代理原因，将代理类型切换到部分代理，在代理流程输入框中点击，在弹窗中选择代理部分流程或通过搜索选择代理流程，最后点击“确定”按钮。

            [image: lQDPJwO_XZAWyFTNBQDNAkCwcHyvrra_a_kE6SUlaUB8AA_576_1280][image: lQDPJwXN9mmSdFTNBQDNAkCwmz1-OKoVossE6SUhKkB8AA_576_1280]
            [image: lQDPJxwdluC41VTNBQDNAkCwtOADuJzfigYE6SUh_MB8AA_576_1280][image: lQDPJv-oiWWDvdTNBQDNAkCw0ahEoPq-5UsE6SUXIAB8AA_576_1280]
部分工作代理设置
3. 禁用工作代理
点击“禁用”按钮后，在弹窗中点击“确认”按钮。
       [image: lQDPJwhKm9Bl29TNBQDNAkCwO-zcTXmVBTAE6SUVooB8AA_576_1280][image: lQDPJwdnPCc0O9TNBQDNAkCwiUazpl1nKaQE6SUVPsCzAA_576_1280]
[bookmark: _GoBack]禁用工作代理
4. 启用工作代理
点击“启用”按钮后，在弹窗中点击“确认”按钮。
          [image: lQDPJxAbfzTxetTNBQDNAkCwyU8RZQbE_PwE6SUUsMB8AA_576_1280][image: lQDPJwpH7POC-tTNBQDNAkCwUyHUnWb_F_8E6SUUTIB8AA_576_1280]
  启用工作代理
5. 编辑工作代理
点击“编辑”按钮后，在弹窗中编辑代理信息后点击“提交”按钮。
           [image: lQDPJwhKm9Bl29TNBQDNAkCwO-zcTXmVBTAE6SUVooB8AA_576_1280][image: lQDPJwXN9mmSdFTNBQDNAkCwmz1-OKoVossE6SUhKkB8AA_576_1280]
编辑工作代理
6. 删除工作代理  
点击“删除”按钮后，在弹窗中点击“确认”按钮。
        [image: lQDPJwhKm9Bl29TNBQDNAkCwO-zcTXmVBTAE6SUVooB8AA_576_1280][image: lQDPJyHV4CpLHNTNBQDNAkCw9Y4PgACUiYYE6SUWWUB8AA_576_1280]
删除工作代理

兰大APP安装
如需安装兰大APP，请通过扫码进行下载安装。
               [image: IMG_256]              [image: IMG_256]
安卓APP安装二维码                    iOS安装二维码

★服务大厅PC端使用说明
方式一：登录个人工作台https://my.lzu.edu.cn。点击右上角服务大厅。建议优先使用edge或谷歌浏览器，若使用360浏览器，请选择“极速模式”。
[image: ]

方式二：https://ehall.lzu.edu.cn/。建议优先使用edge或谷歌浏览器，若使用360浏览器，请选择“极速模式”。
[image: ]






★登录方式：使用兰州大学统一身份认证账号和密码登录。
消息通知
事项在办理过程中会发送消息通知，可以在个人工作台PC端、办事大厅PC端消息通知。
[image: 1686891845725]
个人工作台PC端消息
[image: 1686887882436]
办事大厅PC端消息
我的待办
点击“我的事项”菜单即可看到您需要待办的事项，也可以点击进入“我的待办”查看更多的待办事项，点击具体的待办事项进入待办详情
[image: ]
审批-发送（提交）
审批人登录后，请依次点击“我的事项”→“我待办的”→“需要审批的事项”→“填写审批意见”→“发送（提交）”。
审批人登录后，也可以通过小铃铛消息或者右下角消息弹框进入待办事项→“填写审批意见”→“发送（提交）”。
[image: 1686900547243]
[image: 1686900004659]
退回
审批人登录后，请依次点击“我的事项”→“我待办的”→“需要审批的事项”→“退回”→“填写退回原因”→“提交”。
审批人登录后，也可以通过小铃铛消息或者右下角消息弹框进入待办事项→“退回”→“填写退回原因”→“提交”。
[image: 1686900547243]
[image: 1686900753338]
[image: 1686901335840]

反馈
审批人登录后，请依次点击“我的事项”→“我待办的”→ “需要审批的事项”→“反馈”→“填写反馈内容”→“提交”。
审批人登录后，也可以通过小铃铛消息或者右下角消息弹框进入待办事项→“反馈”→“填写反馈内容”→“提交”。
[image: 1686900547243]
[image: 1686901053456]
[image: 1686901262838]
工作代理
工作代理主要适用于因出差、病假或其他原因，本人无法及时审批办理时，可选择他人代办的场景。在代理有效期内，流程发送到办理人的事项将直接同时发至给代理人，由代理人进行办理。办理人可看到代理人对事项的办理记录。 当代理期到期后，代理审批权限自动失效。
用户登录后，请依次点击“用户头像”→“个人设置”→ “工作代理”→“新增工作代理”→“填写工作代理”→“提交。
1. 全部代理设置
[image: ]
[image: ]
全部工作代理设置









2. 部分代理设置
提示：点击部分代理后，点击“添加”按钮，在弹窗中选择部分要代理的流程，可以通过筛选体条件来搜索需要代理的流程。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
部分工作代理设置
[image: ]
工作代理添加成功
3. 禁用工作代理
点击“禁用”按钮后，在弹窗中点击“确定”按钮。
[image: ]
禁用工作代理

[image: 1693794546724]
禁用结果
4. 启用工作代理
点击“启用”按钮后，在弹窗中点击“确定”按钮。
[image: 1693794297338]
启用工作代理
5. 编辑工作代理
点击“编辑”按钮后，在弹窗中编辑代理信息后点击“提交”按钮。
[image: 1693794451852]
编辑工作代理







6. 删除工作代理
点击“删除”按钮后，在弹窗中点击“确定”按钮。
[image: 1693794506183]
删除工作代理
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