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一、 登录界面使用说明

1.1 浏览器要求

请使用 IE10 及以上版本浏览器登录，推荐使用谷歌（ Chrome ）或火狐（FireFox）

浏览器登录。

1.2 系统登录

1.2.1 登录地址

1.学校官网首页，页面下方点击“办事大厅”：

图 1.2 .1：办事大厅图标

2.可在浏览器中直接输入网址 https://cas.hbgyzy.edu.cn 进行访问。

1.2.2 登录方式

用户登录方式包括两种：账号密码登录、短信登陆。

1.账号密码登录

登录账号：学生学号

初始密码：hbgyzy@身份证后六位（若末位为 X，请大写）

首次登录统一身份认证平台时,为了账号安全考虑系统会要求用户修改密码，修改密

码界面。
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图 1.2 .2 -1：修改密码

注：密码要求：密码由 6-16 位由数字、字母或特殊字符组成

密码修改确认后需要进行手机号码绑定，方便后期可使用手机验证码登陆办事大厅。

图 1.2 .2 -2：手机号码验证

2.短信验证登录

如下图所示，点击短信登录，输入已绑定的手机号，点击发送验证码即可登录。（需

通过账号密码登录绑定手机后使用，首次登录不可用）

图 1.2 .2 -3：点击短信登录

1.3 登录成功

登录成功后会进入到办事大厅的界面。
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图 1.3：成功登陆办事大厅后的界面

1.4 常见问题

在认证登录页面可以看到“常见问题”的链接，您可以通过这里进入到湖北工业职

业技术学院安全中心常见问题解答页面。

图 1.4 -1：常见问题
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图 1.4 -2：常见问题解答

1.5 密码修改与密码找回

在认证登录页面可以看到“忘记密码”的链接，您可以通过这里进入到湖北工业职

业技术学院安全中心进行密码修改或密码找回。

图 1.5 -1：忘记密码

图 1.5 -2：“密码管理”中进行修改密码或者找回密码



湖北工业职业技术学院网上办事大厅使用说明（学生版）

7

二、办事大厅基本功能介绍

2.1 系统首页

“首页”为系统主页面，以卡片的形式展示个人中心、通知中心、日程中心等师生

在工作和学习中经常关注的内容，可根据个人使用习惯自由搭配桌面上放置的卡片，打

造属于自己的办公桌面。

2.2 自定义桌面

自定义桌面主要包括设置系统皮肤、添加卡片和编辑卡片。

1、设置系统皮肤

点击主页右侧功能按钮的【主题设置】设置，可在右侧弹出的页面内根据个人喜好

设置主题颜色和字体大小。

图 2.2 -1：点击“主题设置”
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图 2.2 -2：选择皮肤主题和字体

2、编辑卡片

首页上所有的卡片均可进行添加、移除及拖拽排版操作。

操作方法为：点击主页右侧功能按钮里的【编辑卡片】，可以删除和编辑卡片，点击

确定完成编辑操作。

图 2.2 -3：编辑卡片按钮
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图 2.2 -4：卡片编辑页面（可删除、可拖拽）

在卡片编辑页面点击【+添加更多卡片】，或者点击主页右侧功能按钮里的【添加卡

片】，可跳转至添加卡片页面。

图 2.2 -5：点击添加卡片
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图 2.2 -6：点击需要添加的卡片（灰色图标表示可添加、蓝色图标表示已添加）

在添加卡片界面里，有恢复默认桌面布局的功能，方便师生一键初始化桌面。注意：

系统根据用户角色设置可操作和编辑的卡片。

2.3 个人中心

个人中心卡片主要展示当前用户的事务处理情况、最近登录时间等基本信息。

图 2.3 -1：在办事大厅的首页点击个人中心按钮
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图 2.3 -2：个人中心页面展示

2.4 我的申请、关注

该卡片主要帮助用户管理处于不同办理状态的事务流程，点击事务流程的名称可进

入对应事务流程的办理详情页面进行查看。

图 2.4 -1：我的待办、申请、关注、待阅

我的申请：用于展示当前用户已提交所有事务流程。

我的关注：用于展示当前用户提交或审批后的流程。
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点击右上角的【+更多】可进入当前卡片的二级页面，可点击不同选项卡下方列表中

的流程名称查看事务办理详情、查看流程进度或进入办理事务。

图 2.4 -2：我的待办、申请、关注卡一级页面

图 2.4 -3：我的待办、申请、关注卡片二级页面

2.5 日程中心

日程中心卡片主要用于对个人日程进行管理。
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图 2.5：日程中心

2.5.1 添加日程

将鼠标放至日程中心卡片中的“+”按钮上，点击弹出的【添加日程】按钮，在“新增

日历事件”弹框中填写日程详情，填写完成后点击“发布日历”完成添加日程操作。

图 2.5 .1 -1：添加日程
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图 2.5 .1 -1：个人日程发布页面

*填写注意事项：

（1） “事件标题”必填，限制在 60 个汉字以内；

（2） “地点”必填，限制在 80 个汉字以内；

（3） “提醒”选择时间，系统将根据选择的时间在日程开始时间前向用户的移动端

发送消息提醒；

（4） “类型”必填，可以在下拉框中选择日程的类型，也可直接在文本框内输入自

定义类型，系统将为您保存自定义类型，当不需要自定义类型时可以删除；

（5） “开始时间”和“结束时间”必填，点击选择日程发生时间段，结束时间必须晚于

开始时间；

（6） “内容”选填，输入日程备注内容；

（7） “附件”选填，可上传 50M 以内的附件。

2.5.2 查看日程

2.5.3 直接查看日程

点击日程中心卡片右侧上角的【+更多】，进入日程详情页面。在详情页面可以通过
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切换日历视图、切换时间和选择日程类型来查找某个日程，点击日程名称可进行再次编辑。

图 2.5 .3：日程中心详情页面

2.6 收藏夹

首页收藏夹包括了办事流程和业务系统收藏功能，方便用户收藏自己常用的办事流

程和业务系统，用户可以通过收藏夹快速访问自己收藏的内容或访问全部使用功能。

图 2.6 -1：点击收藏夹
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图 2.6 -2：鼠标放在事务上，事务右上角就会出现收藏图标，点击即可收藏

2.7 业务系统

业务管理集成了与湖北工业职业技术学院统一身份认证系统完成对接的各个业务系

统的访问链接，提供一键式登录，无需再次输入账号密码，方便用户快捷访问各个业务

系统。

图 2.7：业务管理页面
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三、流程服务功能介绍

办事流程页面展示了当前系统中可办理的所有事务流程列表，。

图 3：办事流程页面

3.1 发起事务流程

3.1.1 查询事务名称

当用户无法在短时间内找到自己需要办理的事务时，可根据事务的基本属性进行查

询，筛选出对应事务后再办理。
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图 3.1 .1：办事流程筛选

标题搜索：在搜索框内输入查询标题，根据关键字筛选出相关事务；

流程分类：选择分类查询事务，根据事务所属类别筛选出相关事务；

所属部门：选择部门查询事务，根据事务所属部门筛选出相关事务。

3.1.2 申请办理事务

用户找到自己需要办理的事务后，点击事务卡片右上角的【办理】，点击【办理】进

入事务的表单页面，根据页面提示填写相关信息后，点击【办理】完成提交，用户还可

以在推荐事务、收藏事务或常用事务中查找办事流程。

图 3.1 .2 -1：办事流程页面
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图 3.1 .2 -2：办事流程推荐和常用页面

图 3.1 .2 -3 ：流程申请页面

3.1.3 查看审批日记

通过查看审批日记，及时了解事物申请中的审批记录和阅读记录。
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图 3.1 .3 -1：查看审批日记一级页面

图 3.1 .3 -2：查看审批日记二级页面

3.1.4 查看流程图

在个人申请页面可以提前了解服务申请的审批流程。
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图 3.1 .4 -1：个人申请页面中的流程引导

图 3.1 .4 -2 流程图

3.2 收藏事务

用户可以根据个人使用习惯将一些事务进行收藏，点击对应事务流程卡片上的心型

按钮即可完成收藏，下次办理这些流程时，可以直接在收藏事务卡片直接打开想要办理的

事务的入口 。
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图 3.2：收藏事务卡片

3.3 常用事务和推荐事务

常用事务中展示了用户使用频率较高的相关事务，帮助用户尽快找到想办理的事务。

切换常用事务卡片中的页面，点击事务进入办理。

图 3.3 -1：常用事务卡片

推荐事务卡片是系统通过对全部用户的使用情况进行统计后，得到的在全部用户中

使用热度较高的事务流程。
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图 3.3 -2：推荐事务卡片
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