
          OA 办公系统流程操作手册 

PC 端的操作 
1、从学校官网右下角事务中心入口进入统一身份认证平台： 

 

                               图 1-1 

2、登录界面：可选择手动输入、QQ 登录、微信扫码三种方式 

 

                              图 1-2 

 

 

 



3、登录后首页展示：点击“事务中心”按键 

 
                               图 1-3 

4.跳出如图 1-4 所示界面 

 
                                图 1-4 

（1）点击“首页”按钮，出现如图 1-5 所示页面 

 
 图 1-5 



     （2）点击“应用”按钮，出现如图 1-6 所示界面 

 

            图 1-6 

5.以“多媒体教室申请”为例，点击“多媒体教室申请”按钮如图

1-7 所示 

 

                           图 1-7 

6. 点击“多媒体教室申请”按钮，跳出如图 1-8 所示界面 

 
                                    图 1-8 



7. 点击“打开”按钮，跳出如下图 1-9 所示，各项填完后，点击

“办理”按钮。 

 

 

                             图 1-9 

8.点击“办理”按钮，跳出如下图 1-10 所示界面。 

 

                             图 1-10 

 

 



9.点击“教师名单”按钮，出现教师名单，如图 1-11 所示界面                  

  

图 1-11 

10.需要审批的领导选好后，点击下方的“确定选择”按钮，如下图

1-12 所示 

 

图 1-12 

11.点击“确定选择”后，跳出如图 1-13 所示界面。 

 

图 1-13 

 

 

 



12. 已办事务查询及待办事务查询如图 1-14 所示 

 

                           图 1-14 


