
吉林建筑科技学院党政办公室（通知）

[2025]5 号

关于学校 OA 办公系统上线试运行的通知

各部门、单位：

根据学校智慧校园建设的总体安排，为充分发挥 OA 办

公系统高效快捷的功能，提高日常管理工作的运作效率，经

研究决定，学校 OA 办公系统从 2025 年 4 月 24 日起上线试

运行。现将有关事宜通知如下：

一、试运行使用对象

学校全体教职员工

二、试运行时间

2025 年 4 月 24 日至 5 月 30 日

三、OA 登录方法

1.登录方式：电脑登录

2.登录地址：http://10.100.0.71

3.账号：一卡通号 密码：jluat@加一卡通号，登录后

可自行修改设置密码。

四、其他说明

1.自通知发布之日起，学校将全面启用 OA 系统办公，

请全体教职工及时登录 OA 办公系统查收相关信息；



2.请各部门高度重视 OA 办公系统的推广应用工作，全

体人员要尽快熟悉掌握 OA 办公系统的操作和应用，确保 OA

系统顺利试运行 ；

3.OA 办公系统试运行期间，各项系统功能转为线上办

理，特殊紧急事项可线下办理；

4.OA 办公系统试运行期间，如有问题，可向党政办公室

及相关使用功能负责部门及时反馈，我们将及时处理，并不

断优化系统，更好地为大家服务；

5.试运行结束后，OA 办公系统不断优化完善，转为常态

化正式运行，不在另行通知。

五、联系人及联系方式

党政办公室 李亿超:81865533

教务处 白 亮:81865857

高教所 崔莉莉:81865820

科研处 崔凤宇:81865199

网络中心 李全明:81865511

工程训练中心 王宇飞:81865899

设备处 沈湘玲:81865720

附件：智慧协同平台使用手册

党政办公室

2025 年 4 月 24 日



智慧协同平台使用手册

一、平台独立登录

（1）登录网址：http://10.100.0.71

（2）建议使用浏览器：Chrom、Edge、FireFox、360 等主流浏览器

（3）登录方式：账号密码登录：账号为一卡通号、初始密码为 jluat@一卡通号

二、在线事务办理

1、切换对应角色

点击右上角【角色名】，可以切换对应角色，需要进行申请切换至【教师】角色，需要

批量审核切换至其他需要的角色。（大部分申请均需要切换至教师角色）

2、在线办理事件

可通过点击【协同办公审批】菜单，进行各类事项的办理，也可通过点击左侧菜单栏的

【通知公告、收文发文等】菜单进行事务的办理。



点击需要办理的事项名称，就会直接跳转至办理页面。

点击【新增】按钮，填写对应的表单内容后，点击【提交】按钮。



3、审核按钮说明

4、手写签名方式

（1）首次签字需点击【手写签字】按钮，扫描弹出的二维码，在手机完成【签字登记】



（2）非首次签字只需点击【一键签字】按钮即可完成签字

（3）也可通过【重新签字】按钮更新已登记的签字记录



5、待办事项处理

可通过点击页面内的【待办事项】页签，点击行【详情】按钮进行单条处理。



也可通过点击右上角【待办事项】，进行单条处理。

也可通过选中数据后，点击【批量审核】按钮，对多条数据进行处理。



6、查看审批进度

提交后，可通过右侧【流程日志】或【查看流程图】查看审批进度。

通过数据列表也可以查看目前的审批进度。
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