
智慧校园平台“融合门户及一站式办事大厅”的使用手册 

一、融合门户 

融合门户是全校师生用户提供信息服务的总入口，是一个集信息

展示，志愿汇总，流程服务与一体的综合服务平台。用户可通过

统一身份认证验证进入融合门户。融合门户的服务对象包括全体

在校生、教职工、以及校外临时人员。随着用户管理的不断完善，

我们将逐步扩大服务范围。 

融合门户的网址是：http://portal.ztbu.edu.cn/ 

在浏览器地址栏输入上述网址，会弹出统一身份认证的登录框，

如下图： 

用户名是您的学号/工号，默认密码是您的身份证号后 6 位，点

击登录，会提示“您是第一次登陆须要修改密码才能使用”的提

示。再次输入上述网址，账号：您的学号/工号，密码：您修改后

的密码。即可登录融合门户。目前门户已经完成了和企业微信的

对接，也通过企业微信扫码完成登录操作，通过企业微信扫码登

录的界面如下图所示： 

http://portal.ztbu.edu.cn/


 



 

登录后的效果图如下所示： 

 

下面将对融合门户的功能和使用方法做详细的介绍 

1.首页 

主要功能描述如下： 

（1）未读邮件：显示个人校园邮箱中未读的邮件数量； 



（2）在借图书：显示的是您在图书馆借阅图书的数量； 

（3）逾期图书：展示的是您在图书馆借的书逾期的数量。如果

未借书或借的书未逾期将显示为“0”； 

（4）待办：展示的是您需要处理的一站式办事大厅工作流的数

量，单击待办可跳转到“待办事宜”展示出需要您处理的

流程； 

（5）学校新闻：展示的是学校的新闻标题，单击相应的新闻标

题即可浏览该新闻； 

（6）通知公告：展示的是学校相关的通知公告信息； 

（7）院系动态：展示的是学校相关的院系工作动态信息； 

（8）学术讲座：展示的是学校相关学术讲座信息； 

（9）教学科研：展示的是学校相关的教学科研信息； 

（10）每周会议：展示的是和您相关的每周的会议信息，您可

以在日程中心自行添加，在门户首页中展示； 

（11）个人日程：展示的是和您相关的个人日程信息，您可以

在日程中心自行添加，在门户首页中展示； 

（12）我的课表：展示的是和您相关的课程信息； 

展示效果图如下： 



 

（13）办事中心：位于网站的中间部分，展示的是您能够发起

流程信息，点击相应的流程即可一站式办理您想办理的事

儿； 

办事中心展示效果图如下： 



 

（14）资源中心：展示了我校常用的一些电子资源，包括中国

知网、超星电子图书、ArtBase 中国艺术品图片库、CIDP

制造业数据数字资源平台、起点考试网等。 

（15）应用中心：展示了我校常用的一些应用，包括教务系

统、ERP 系统、OA 办公系统等。目前融合门户已经完成了

与教务系统、腾讯邮箱系统、财务系统、OA 办公系统完

成了单点登录的对接，登录融合门户后上述 4 种系统只需

单击相应图标即可完成登录功能，免去了再去输入账号密

码登陆的麻烦。 

展示效果图如下： 



 

2.消息中心 

消息中心展示效果图如下： 



 

3.办事大厅 

一站式办事大厅简称“办事大厅”，在办事大厅里您会很方便地看

到您能发起的流程。发起相应流程即可办理对应的事务。真正实现

了“少跑腿、多办事”的线上服务。 

办事大厅展示效果图如下： 



 

 



4.应用中心 

应用中心是学校师生常用应用集中展示的地方，融合门户应用中心

展示效果图如下：

 

5.资源中心 

资源中心是学校提供的各种电子资源集中展示的地方，融合门户 

资源中心展示效果图如下： 



 

6.日程中心 

 



7.个人中心 

个人中心展示效果图如下： 

 

 

 

 

 



二、一站式服务大厅 

1.一站式服务大厅简称“办事大厅”它是以师生为中心，服务师

生为宗旨，集教学、科研、图书、人事、财务、资产、一卡通等

为一体的综合性服务平台，旨在为学校师生提供“少跑腿、多办

事”的线上服务。进入融合门后点击导航栏上的“办事大厅”即

可进入一站式办事大厅。如下图所示： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.功能介绍 

线上业务办理 

通过对学校核心业务及其流程的梳理、优化，搭建了“一站式办

事大厅”平台，方便全体教职工和学生开展各类数据填报、申请、

审批和信息采集等业务的线上线下办理，充分体现“让数据多跑 

路，师生少跑腿”的服务理念。现阶段实现了线上业务办理的流

程主要有： 

主管部门 流程名称 服务对象 

教务处 

成绩单打印申请 学生 

复学审批申请 学生 

新生保留入学资格申请 学生 

休学审批申请 学生 

学生证、火车票学生优惠卡申请 学生 

在读学籍证明申请 学生 

课程补修申请 学生 

体育免修审批申请 学生 

学生学科技能竞赛活动申请 学生 

教学经费使用审批申请 教工 

通识教育选修课申请 学生 

转专业审批申请 学生 

教材征订系统以外教材的使用申请 教工 

公共体育课选课异常登记申请 教工 



非教师序列人员授课备案登记申请 教工 

教学差错（事故）认定及处理登记申请 教工 

人才培养方案调整申请单申请 教工 

教学类建设项目经费明细申请 教工 

毕业证明书补办申请 学生 

课程缓考申请 学生 

人事处 

收入证明申请 教工 

在职证明申请 教工 

工作证明申请 教工 

人事档案转接介绍信申请 教工 

新聘教职工入职申请 教工 

教职工宿舍办理申请 教工 

人事考核申请 教工 

试用期考核申请 教工 

实习生鉴定申请 教工 

新聘教职工面试申请 教工 

教职工校内调岗申请 教工 

教职工外出登记申请 教工 

人事考核记录登记 教工 

学生处 

调换宿舍申请 学生 

调取监控申请 学生/教工 

学生节假日留校申请 学生 



学生请销假申请 学生 

学生申辩呈报申请 学生 

学生档案查阅、借阅申请申请 学生 

学生处分审批申请 学生 

校团委 

学生社团经费申请 学生 

学生社团活动申请 学生 

学生社团成立申请 学生 

学生社团注册申请 学生 

体育馆舞台及演出设备使用申请 学生/教工 

院办 

调班申请 教工 

学生申诉处理呈报 学生/教工 

印章刻制、更新申请 教工 

招待餐申请 教工 

保卫处 

教职工机动车通行证申请 教工 

灭火器申请 教工 

外来人员来访报备登记申请 校外人员 

暂住证办理证明申请 学生/教工 

大型活动审批申请 教工 

后勤处 

后勤报修申请 学生/教工 

车辆派遣申请 教工 

三方就业协议补办申请 学生 

就业办 报到证办理申请 学生 



现教中心 

录播教室使用申请 教工 

网络报修申请（宿舍） 学生/教工 

教职工入网申请 教工 

教职工办公电脑维修申请 教工 

部门邮箱申请 教工 

校外人员临时卡申请 校外人员 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3．业务办理流程介绍 

(1)一站式服务大厅 PC 端访问 

使用浏览器访问：http://ehall.ztbu.edu.cn/ 

一站式办事大厅首页分别展示的是：推荐服务的流程、热门服务

的流程、以及按照部门分好类的流程。 

如下图所示： 

http://ehall.ztbu.edu.cn/


 

 



(2)点击服务中心展示的是：流程名第一个汉字首字母拼音来分

类的所有流程的展示，如下图所示： 

 

点击相应流程名即可办理相应流程。 

(3)PC 端发起流程操作步骤： 

下面我将以“教职工办公电脑维修申请”这个流程作为例子跟大

家演示流程的发起，审批的过程。 

  首先单击“教职工办公电脑维修申请”这个流程如下图所示： 



 

填写好相应的信息，点击提交。如下图所示： 



 

选择审核人，点击“好”，此时流程便提交给了审核人。如下图： 

 



审核人在企业微信中将会收到一条来自一站式办事大厅发来的

通知消息，告诉审核人有一条流程需要处理，审核人通过电脑或

者企业微信便能审批流程，如下图所示审核人在自己的“待办事

宜”列表中就能发现有流程需要处理 

 

单击该流程，做出相应的审批后告知流程发起人电脑维修的情况，

并通知流程发起人验收。如下图： 

 



申请人确认验收，如下图： 

 

至此打印机无法共享的问题处理好，申请人也确认没有问题了，

该流程到此也就办结了。 

(4)一站式服务大厅移动端访问 

企业微信作为学校移动办公和师生交流的窗口，通过移动端的企

业微信可以开展各类事项即时申请和办理，其中包括一站式办事

大厅中的工作流的发起、审批等。下面将详细介绍如何使用企业

微信，以及如何通过企业微信进行一站式办事大厅工作的发起和

审批。 

①首先在各大应用商店搜索“企业微信”下载企业微信并进行安装。 

②安装好企业微信后点击企业微信图标，选择“微信登陆”，第一次

登陆需要输入您的手机号，输入手机号后，点击下一步，输入验证



码，点击下一步，点击进入。如下图：。 

1.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③进入企业微信后如下图所示，选择“工作台”，点击“融合门户”即可

来到门户的界面，如下图所示： 

 

 

 

 

 

 

 

   



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

往下滑动屏幕来到“办事中心”，选择相应的流程，单击即可办理，

如下图所示： 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④当您有需要审批的流程，将会收到“通知消息”告知您有流程需要

您审批（注意：需要企业微信自启动，并且需要开启消息通知权限

才能收到通知消息），如下图所示： 

 

 

 

 

 

 

 

   



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤点击“一站式办事大厅”，将会来到一站式办事大厅的界面如下图

所示，选择您想办理的流程单击，输入相应的信息，点击提交也能

完成流程的办理。如下图所示： 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

  现代教育技术中心 

2022 年 9 月 3 日 

 


