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一、一站式 PC 端使用说明 

1. 登录说明 

说明：推荐使用谷歌浏览器、360浏览器（极速模式）。 

下载地址： 

 谷歌浏览器：https://www.google.cn/chrome/ 

 360 浏览器（极速模式）：https://browser.360.cn/ee/ 

1.1. 系统登陆 

打开游览器，输入：http://urp.ecust.edu.cn/ 填写用户名密码登录一站式，用户名密码为

统一身份认证帐号密码。 

 

1.2. 系统登出 

当用户不再需要操作系统时候，可直接关闭游览器或点击退出按钮离开系统； 

https://www.google.cn/chrome/
https://browser.360.cn/ee/
http://urp.ecust.edu.cn/
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点击退出后，系统自动返回登陆页面 

 

2. 门户简介 

2.1. 我的首页 

我的首页包含分为左右两列模式，左侧主要以办工作为主，包含：OA系统文件办理、一站式

应用流程文件办理、服务入口，右侧主要以信息查看为主，包含：原信息门户系统、快速查询、周

会表、校内发文、快速导航、消息中心、通知公告、最新常用、华理邮箱、日历、友情链接等。 

2.1.1. OA 系统办理 

一站式服务平台可以进行 OA 文件待办、OA 代阅、OA 控件下载等工作办理。 

说明：使用 OA系统前需要下载安装 OA控件。 
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2.1.2. 流程文件办理 

一站式服务平台可以进行服务流程的文件审批办理工作。 

 

2.1.3. 服务入口 

我的首页，可以对服务进行申请办理，点击服务图标，可以快速进行工作办理。 
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2.1.4. 原信息门户系统 

我的首页，点击原信息门户系统图标，可以跳转到原有信息门户系统。 

 

2.1.5. 快速查询 

快速查询，可以根据关键字模糊匹配，快速查询相关服务。 

 

 

2.1.6. 周会表 

周会表展示当前周会议信息。 
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2.1.7. 校内发文 

在 OA 系统中，已经发布的学校红头文件，可以在我的首页-校内发文快速查看。 

 

2.1.8. 华理邮箱 

华理邮箱可以快速绑定邮箱信息，首次绑定需要通过邮箱验证。 

 

2.2. 待办通知 

代办通知展示一站式应用代办事务、个人申请、已办事务、办结事务。 
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2.3. 综合服务 

综合服务展示所有一站式平台相关系统入口，同时支持快速检索、分类查找等功能。 

 

3. 通用说明 

3.1. 流程申请 

进入【一站式服务平台】首页，首页系统推荐使用频繁应用图标。或者在综合服务模块中查

看。 
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点击流程应用图标，弹出服务说明。 

说明：服务类服务，有服务说明 

 

1. 点击右上角“我要办理”可以直接发起申请。 

2. 点击右上角“我的申请”可以查看申请记录。 
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3.2. 流程办理 

进入一站式服务平台，在我的首页中，可以看到待办事宜、个人申请、已办事项、办结流程。 

 

点击需要办理文件，进入审核界面，进行文件查看，意见填写。 

 

说明：办理页面默认弹窗形式，点击右上角可以最大化 

文件查看没有问题，可以进行下一步环节办理，若需要修改，可以直接退回给申请人。 

 

说明：填写意见后，点击“保存为常用意见”可以进行常用意见添加。点击常用意见，可以设

置默认意见。 
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3.3. 个人申请 

申请人在个人申请，可以查看自己申请的文件办理情况，点击进入查看页面； 

 

流转历史，点击查看，可以查看到具体办理信息及办理意见。 

 

4. 使用说明 

4.1. 教学&学工服务 

4.1.1. 教务系统（应用类） 

进入【一站式服务平台】综合服务，点击【教学&教工服务】类别下的—【教务系统】，则进入

到教务业务系统。 
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4.1.2. 研究生系统（应用类） 

进入【一站式服务平台】综合服务，点击【教学&教工服务】类别下的—【研究生系统】，则进

入到研究生业务系统。 

 

4.1.3. 校历查询（查询类） 

进入【一站式服务平台】综合服务，点击【教学&学工服务】类别下的—【校历查询】，则进入

查看校历。 
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4.1.4. 教师课表（本科生）（查询类） 

进入【一站式服务平台】综合服务，点击【教学&学工服务】类别下的—【教师课表（本科

生）】，则进入查看教师课表（本科生）。 

 

4.1.5. 课程中心平台（应用类） 

进入【一站式服务平台】综合服务，点击【教学&教工服务】类别下的—【课程中心平台】，则

进入到课程中心品台业务系统。 
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4.1.6. 创新活动实践平台（应用类） 

进入【一站式服务平台】综合服务，点击【教学&教工服务】类别下的—【创新活动实践平

台】，则进入到创新活动实践平台业务系统。 

 

4.1.7. 迎新系统（应用类） 

进入【一站式服务平台】综合服务，点击【教学&教工服务】类别下的—【迎新系统】，则进入

到迎新业务系统。 
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4.1.8. 学生活动申请系统（应用类） 

进入【一站式服务平台】综合服务，点击【教学&教工服务】类别下的—【学生活动申请系

统】，则进入到学生活动申请系统业务系统。 

 

4.1.9. 通海茶叙申请系统（应用类） 

进入【一站式服务平台】综合服务，点击【教学&教工服务】类别下的—【通海茶叙申请系

统】，则进入到通海茶叙申请系统业务系统。 
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4.2. 办公服务 

4.2.1. OA 系统（应用类） 

进入【一站式服务平台】综合服务，点击【办公服务】类别下的—【OA系统】，则进入到 OA

系统业务系统。 

 

4.2.2. 会议室预约（服务类） 

业务描述： 

1、参会人数未超过 200人；教职工发起申请—二级部门审核—会务服务中心审核---结束。 
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2、参会人数超过 200 人；教职工发起申请—二级部门审核—保卫处—后勤服务中心审核---结束。 

流程图： 

 

1. 进入【一站式服务平台】首页，点击【办公服务】类别下的—【会议室预约】，进入会议室预约

申请界面。如下图： 

 

2. 进入申请界面填写相关字段并提交申请，如下图： 
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特别提示： 

 填写申请信息界面，打*的字段为必填，其余为选填。 

4.2.3. 通知公告（服务类） 

业务描述：全体教师发起申请---二级部门审核---信息办审核---结束； 

流程图如下： 
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1. 进入【一站式服务平台】首页，点击【办公服务】类别下的—【通知公告】，进入通知公告申请

界面。如下图： 

 

2. 进入申请界面填写相关字段并提交申请，如下图： 

 

特别提示： 

 填写申请信息界面，打*的字段为必填，其余为选填。 
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4.2.4. 教室借用（服务类） 

业务描述：全体教师发起申请---二级部门审核---现教审核---结束 

备注：申请页面表单“预计人数”字段大于 200人的活动需要保卫处审批，“是否有外籍老师”选择

“是”需要外办审核。 

流程图： 

 

1. 进入【一站式服务平台】首页，点击【办公服务】类别下的—【教室借用】，进入教室借用申请

界面。如下图： 

 

2. 进入申请界面填写相关字段并提交申请，如下图： 



一站式服务平台操作说明 

22 / 48 

 

特别提示： 

 填写申请信息界面，打*的字段为必填，其余为选填。 

4.2.5. 二级单位综合管理系统（应用类） 

进入【一站式服务平台】综合服务，点击【办公服务】类别下的—【二级单位综合管理系

统】，则进入到二级单位综合管理系统业务系统。 

 

4.2.6. 采购与招投标管理系统（应用类） 

进入【一站式服务平台】综合服务，点击【办公服务】类别下的—【采购与招投标管理系

统】，则进入到采购与招投标管理系统业务系统。 
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4.2.7. 提案系统（应用类） 

进入【一站式服务平台】综合服务，点击【办公服务】类别下的—【提案系统】，则进入到提

案系统业务系统。 

 

4.3. 生活&财务服务 

4.3.1. 工资查询（查询类） 

进入【一站式服务平台】综合服务，点击【生活&财务服务】类别下的—【工资查询】，则进入

查看工资。 
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4.3.2. 房贴查询（查询类） 

进入【一站式服务平台】综合服务，点击【生活&财务服务】类别下的—【房贴查询】，则进入

查看房贴。 

 

4.3.3. 津贴查询（查询类） 

进入【一站式服务平台】综合服务，点击【生活&财务服务】类别下的—【津贴查询】，则进入

查看津贴。 



一站式服务平台操作说明 

25 / 48 

 

4.3.4. 停车剩余时间查询（查询类） 

进入【一站式服务平台】综合服务，点击【生活&财务服务】类别下的—【停车剩余时间查

询】，则进入查看停车剩余时间。 

 

 

4.3.5. 工会工作平台（应用类） 

进入【一站式服务平台】综合服务，点击【生活&财务服务】类别下的—【工会工作平台】，则

进入到工会工作平台业务系统。 
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4.3.6. 公寓管理（应用类） 

进入【一站式服务平台】综合服务，点击【生活&财务服务】类别下的—【公寓管理】，则进入

到公寓管理业务系统。 

 

4.3.7. 校园卡查询（查询类） 

进入【一站式服务平台】综合服务，点击【生活&财务服务】类别下的—【校园卡查询】，则进

入校园卡查询。 
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4.3.8. 财务管理平台（应用类） 

进入【一站式服务平台】综合服务，点击【生活&财务服务】类别下的—【财务管理平台】，则

进入财务管理平台。 

 

4.3.9. 奉贤公寓入住申请（应用类） 

进入【一站式服务平台】综合服务，点击【生活&财务服务】类别下的—【奉贤公寓入住申

请】，则进入奉贤公寓入住申请。 
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4.4. 网络信息服务 

4.4.1. 群发邮件（服务类） 

业务描述：全体教师发起申请---二级部门审核---信息办运维服务中心审核---信息办负责人

审核---结束； 

流程图： 

 

1. 进入【一站式服务平台】首页，点击【网络信息服务】类别下的—【群发邮件】，进入群发邮件

界面。如下图： 
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2. 进入申请界面填写相关字段并提交申请，如下图： 

 

特别提示： 

 填写申请信息界面，打*的字段为必填，其余为选填。 

4.4.2. 公共邮箱申请（服务类） 

业务描述：全体教师发起申请---二级部门审核---信息办运行服务中心审核---结束； 

流程图： 
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1. 进入【一站式服务平台】首页，点击【网络信息服务】类别下的—【公共邮箱申请】，进入公共

邮箱申请界面。如下图： 

 

2. 进入申请界面填写相关字段并提交申请，如下图： 

 

特别提示： 
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 填写申请信息界面，打*的字段为必填，其余为选填。 

4.4.3. 临时上网账号申请（服务类） 

业务描述：全体教师发起申请---二级部门审核---信息办运维服务中心审核---结束 

流程图： 

 

1. 进入【一站式服务平台】首页，点击【网络信息服务】类别下的—【临时上网账号申请】，进入

临时上网账号申请界面。如下图： 

 

2. 进入申请界面填写相关字段并提交申请，如下图： 
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特别提示： 

 填写申请信息界面，打*的字段为必填，其余为选填。 

4.4.4. VPN 申请（服务类） 

业务描述：硕/博士发起申请---导师审核---学院审核---信息办运维服务中心---信息化办公

室负责人---信息办网络中心填写反馈材料---结束； 

流程图： 

 

1. 进入【一站式服务平台】首页，点击【网络信息服务】类别下的—【vpn 申请】，进入 vpn 申请

界面。如下图： 
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2. 进入申请界面填写相关字段并提交申请，如下图： 

 

特别提示： 

 填写申请信息界面，打*的字段为必填，其余为选填。 

4.4.5. 域名申请（服务类） 

业务描述：全体教师发起申请---二级部门审核---宣传部审核---宣传部负责人审核---信息办

运维服务中心审核---网络中心审核---信息化办负责人审核---网络中心填写反馈材料---结束； 

流程图： 
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1. 进入【一站式服务平台】首页，点击【网络信息服务】类别下的—【域名申请】，进入域名申请

界面。如下图： 

 

2. 进入申请界面填写相关字段并提交申请，如下图： 
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特别提示： 

 填写申请信息界面，打*的字段为必填，其余为选填。 

4.4.6. 设备 ip 地址申请（服务类） 

业务描述：全体教师发起申请--二级部门审核-信息办运维服务中心--信息办负责人审核--网

络中心填写反馈； 

流程图： 

 

1. 进入【一站式服务平台】首页，点击【网络信息服务】类别下的—【ip 地址申请】，进入 ip 地址

申请界面。如下图： 
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2. 进入申请界面填写相关字段并提交申请，如下图： 

 

特别提示： 
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 填写申请信息界面，打*的字段为必填，其余为选填。 

4.4.7. 直通 IP 专线申请（服务类） 

业务描述：全体教师发起申请---二级部门审核---信息办运维服务中心审核---信息化负责人

审核---信息办网络中心填写反馈材料---结束； 

流程图： 

 

1. 进入【一站式服务平台】首页，点击【网络信息服务】类别下的—【直通 IP 专线申请】，进入直

通 IP 专线申请界面。如下图： 

 

2. 进入申请界面填写相关字段并提交申请，如下图： 
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特别提示： 

 填写申请信息界面，打*的字段为必填，其余为选填。 

 

4.5. 人事&科研服务 

4.5.1. 人事系统（应用类） 

进入【一站式服务平台】综合服务，点击【人事&科研服务】类别下的—【人事系统】，则进入

到人事系统业务系统。 
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4.5.2. 科研系统（应用类） 

进入【一站式服务平台】综合服务，点击【人事&科研服务】类别下的—【科研系统】，则进入

到科研系统业务系统。 

 
 

4.6. 实验装备服务 

4.6.1. 实验室装备管理平台（应用类） 

进入【一站式服务平台】综合服务，点击【实验装备服务】类别下的—【实验室装备管理平

台】，则进入到实验室装备管理平台业务系统。 
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4.6.2. 测试中心预约（应用类） 

进入【一站式服务平台】综合服务，点击【实验装备服务】类别下的—【测试中心预约】，则

进入到测试中心预约业务系统。 

 

 

4.7. 宣传服务 

4.7.1. 哲社外请报告会审批系统（应用类） 

进入【一站式服务平台】综合服务，点击【宣传服务】类别下的—【哲社外请报告会审批系

统】，则进入到哲社外请报告会审批系统业务系统。 
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4.8. 国际交流服务 

4.8.1. 国际交流系统（应用类） 

进入【一站式服务平台】综合服务，点击【国际交流服务】类别下的—【国际交流系统】，则

进入到国际交流系统业务系统。 
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4.9. 档案服务 

4.9.1. 档案管理（应用类） 

进入【一站式服务平台】综合服务，点击【档案服务】类别下的—【档案管理】，则进入到档

案管理业务系统。 

 

4.10. 离退休&校友服务 

4.10.1. 离退休管理系统（应用类） 

进入【一站式服务平台】综合服务，点击【离退休&校友服务】类别下的—【离退休管理系

统】，则进入到离退休管理系统业务系统。 
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4.10.2. 校友系统（应用类） 

进入【一站式服务平台】综合服务，点击【离退休&校友服务】类别下的—【校友系统】，则进

入到校友系统业务系统。 

 

 

4.11. 二级单位服务 

4.11.1. 药学院教学管理系统（应用类） 

进入【一站式服务平台】综合服务，点击【学院服务】类别下的—【药学院教学管理系统】，

则进入到药学院教学管理系统业务系统。 
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4.11.2. 材料学院资源管理系统（应用类） 

进入【一站式服务平台】综合服务，点击【学院服务】类别下的—【材料学院资源管理系

统】，则进入到材料学院资源管理系统业务系统。 

 

4.11.3. 信息学院资源管理系统（应用类） 

进入【一站式服务平台】综合服务，点击【学院服务】类别下的—【信息学院资源管理系

统】，则进入到信息学院资源管理系统业务系统。 

 

4.11.4. 商学院教务管理系统（应用类） 

进入【一站式服务平台】综合服务，点击【学院服务】类别下的—【商学院教务管理系统】，
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则进入到商学院教务管理系统业务系统。 

 

4.11.5. 体育学院教务管理系统（应用类） 

进入【一站式服务平台】综合服务，点击【学院服务】类别下的—【体育学院教务管理系

统】，则进入到体育学院教务管理系统业务系统。 

 

4.11.6. 审计管理信息系统（应用类） 

进入【一站式服务平台】综合服务，点击【办公服务】类别下的—【审计管理信息系统】，则

进入到审计管理信息系统业务系统。 
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二、 移动端登录说明 

1. 关注“华理信息办” 

在微信消息界面右上角点击添加，选择添加朋友，选择公众号进行搜索“华理信息办”，进行

关注。 
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2. 华理信息办简介 

关于我们：部门介绍、党建专栏、通知公告、咨询方式，主要以展示信息为主。 

服务大厅：微门户、校园卡、移动 OA、邮箱入口、解除绑定。 

问题咨询：知识库、网络安全，主要展示知识及网络安全信息。 

说明：“华理信息办”不仅有以上功能，还有每周最新动态，记得关注推荐。 

3. 一站式服务平台移动端：微门户 

微门户在服务大厅中，点击服务大厅，同时包含校园卡（查询充值等）、移动 OA（OA系统移动

版）、邮箱入口（师生邮箱登录）等功能，方便快捷办公。 

 

4. 微门户周会表 

微门户登录成功后，同时可以查看周会表，点击周会表标题，打开查看会议明细。 
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5. 移动 OA 

服务大厅，点击移动 OA，可以进行 OA 系统移动端办公。 
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