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第1章  系统登录 

1.1  重置密码 

教职工首次登陆本系统，需要进行密码重置方可登录（账号为学号/工号/身份证号，密码为您

重置之后的密码）。 

备注： 

1）已经重置过密码的用户，可直接登录，如已进行过微信扫码绑定，可直接扫码登录。 

2）如有问题，请联系实验与网络信息中心（0635-8238653）处理 

在电脑/手机浏览器输入地址栏输入 http://sso.lcu.edu.cn/tpass，可直接打开数字聊大登录页，

点击【立刻登录】按钮上方【忘记密码】，进行密码重置，如下图： 

 

图 1-1-1 

登录账号输入【工号】【手机号】【验证码】然后点击【下一步】，如下图： 

http://sso.lcu.edu.cn/tpass
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图 1-1-2 

新密码栏位输入【您需要设置的密码】（密码需包含大小写字母、符号、数字，且长度为 8-

24 位），并输入手机收到的短信验证码，最后点击【完成】即可。如下图： 

 

图 1-1-3 

密码重置完成，并登录成功后，即可看到如下数字聊大门户页面，点击上方菜单栏【办事大
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厅】，即可进入网上办事大厅系统首页。如下图（1-1-4 和 1-1-5）： 

 

图 1-1-4 
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第2章  系统使用 

2.1  各类表单申请填写 

在【网上办事大厅】首页，点击【所属机构】里您所需填写的单据所在部门，如招标相关流

程，在资产处，点击【资产管理处】，并在下方找到【采购审批流程】，点击进行填写，如下图

（图 2-1-1）。 

备注：当表单比较多时，可在页面右上角搜索框输入，并点击框内 按钮，进行搜索。 

 

图 2-1-1 

根据需要填写的表单要求，填写相关内容，填写完成后，点击页面下方【申请】（如图 2-1-
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2），即可将此表单提交到对应的审核人员处进行审批。 

 

图 2-1-2 

备注： 

1）申请成功后，页面会自动跳转至【在办事项】页面。如下图（图 2-1-4），并自动给审核人

员短信提醒（如点击申请之后报错，可联系实验与网络信息中心 0635-8238653）。 

2）点击【申请表单】上方的【办理流程】右侧的【展开】按钮，即可看到此流程【全过程流

程走向】，如下图（2-1-3）。 
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3）如此流程经常使用，可点击【服务提供部门】右侧的【☆收藏】按钮，下次即可在【大厅

首页】-【我的收藏】里直接找到此表单，如上图（2-1-2）。 

 

图 2-1-3 

 

图 2-1-4 
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2.2  已申请的表单撤回 

已经申请的表单，在下一节点未审批之前，可手动撤回申请（已撤回的申请，在填写新的表

单时，会自动加载出来，无需再次填写，如不需要则直接点击【清除暂存】即可），操作如下： 

在办事大厅首页，点击页面上方菜单栏【我申请的】即可打开【在办事项】页面，可按照【事

项名称】搜索自己要撤回的事项，然后在查询出的事项条目中，点击右侧【撤回申请】即可撤回

（图下图 2-2-1） 

 

图 2-2-1 

2.3  已申请的事项跟进 

已经申请的表单，如需跟踪审批进度，则操作如下： 

在办事大厅首页，点击页面上方菜单栏【我申请的】即可打开【在办事项】页面，可按照【事

项名称】搜索自己要跟进的事项，然后在查询出的事项条目中，点击条目下方【展开办理详情】

即可查看此事项审批记录，及当前所处节点（如下图 2-3-1，2-3-2）。 

备注：如该事项已经全部节点审批完成，则会显示在【我申请的】-【办结事项】页面中。 
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图 2-3-1 

 

图 2-3-2 

2.4  我的待办事项处理 

在【大厅首页】页面上方【我受理的】栏位处【等待您处理的事项】右侧的数值，即为“您的

待办事项总数量”。点击即可跳转至【待办事项】列表。如下图（2-3-3） 
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图 2-3-3 

 

图 2-3-4 

点击【需要处理的事项】右侧的【办理】按钮，即可打开审批页面，查看发起人填写的单据内

容，如同意，则点击页面下方【同意】即可完成审批，如不同意，则点击【终止】，如需退回修

改，则点击【回退】，如下图（图 2-3-5）： 
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图 2-3-5 

2.5  我的待阅事项查看 

 当流程中有需要您知晓，但并不需要您审批的事项，会出现在【我受理的】-【待阅事项】栏

位中，您只要查看即可，不影响流程审批走向和审批结果。（如下图 2-4-1,2-4-2） 
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图 2-4-1 

 

图 2-4-2 

2.6  我的已办事项查看 

已经审批过的事项，在【大厅首页】-【我受理的】-【已办事项】里即可查看，如图（2-5-

1,2-5-2） 

 

图 2-5-1 
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图 2-5-2 

2.7 已办事项撤回办理 

当下一节点审批人还未办理时，当前节点审批人，可将已经审批过的事项，进行撤回重新审

批，操作如下： 

点击【已办事项】页签，找到需要撤回的流程，点击右侧【撤回办理】，撤回后该流程将会重

新出现在【待办事项】页签处，可再次审批，如图（2-6-1，2-6-2） 

 

图 2-6-1 

 

图 2-6-2 
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