
西安文理学院

一站式网上办事大厅-用户使用手册

（PC 端）

1. 登录系统

1.1 网址登录

直接在浏览器（建议 IE9+、Chrome、Firefox、safari、360 等）上输入地

址 http://ehall.xawl.edu.cn/EIP/，进入一站式网上服务大厅门户如下图：

1.2 主网站链接登录

打开西安文理学院主网站（www.xawl.edu.cn），点击“网上办事大厅”，进

入一站式网上服务大厅门户。

http://ehall.xawl.edu.cn/EIP/
http://www.xawl.edu.cn


服务门户由三个页面组成，包括服务大厅、服务中心、个人中心。点击“登

录/sign in”后跳转到统一认证登录页面，使用个人统一认证账号（教师为工号，

学生为学号）、密码（初始为身份证后 8 位）登录，进入【个人中心】页面。

2. 查找服务

以查找【学生请假申请】为例。

登录一站式服务平台，在【服务中心】页签搜索关键词“学生请假”可以查

找到该项服务。



3. 发起流程

在“2.查找流程”中找到“学生请假申请”，点击右侧“学生请假申请”，进

入表单填写页，根据要求填写表单即可。填写完毕，确认流程正确后，点击提交。

注：淡黄色背景的为必填项，不填写无法发起流程。

表单填写完毕后，我们着重介绍以下几个功能，如图：



3.1 暂存

事项的基本信息填写完毕后，若发起人稍后发起该事项，则可点击“暂存”

按钮将已编辑好的事项以草稿的形式保存在草稿列表，随后可在服务门户【我的

工作台】卡片【我发起的】中查看，如下图：

3.2 附件

新建事项时如需与事项关联的附加文件，可通过附件上传器上传这些文件。

在新建事项页面点击“附件”按钮，弹出添加附件页面，如图：

点击“选择文件”按钮，选择需要的附件后，点击“上传”，将被选择的附

件上传至附件列表，在上传过程中可以取消，上传之后可以清空；

注：上传的文件不能超过 100M；附件类型支持所有类型文件。

若想查看已经上传成功的附件，可点击“查看已上传文件”进入附件列表查

看，也可以将附件删除。



附件上传完成后，点击“确定”按钮即可，上传的附件信息均显示在事项的

附件列表，如图：

3.3 打印

办理的事项若需要打印成纸质文件，则可点击事项详细页面的“打印”按钮，

如图所示：出现选择打印内容页面，此时勾选哪项确定后即打印哪项：

4. 查看我发起的流程

在服务门户【我的工作台】卡片，【我发出的】页签可查看我最近发起的流

程。



如需查看更多，点击右下角【更多】，可查看我发起的/我收到的/事项公示

的全部事项。

5. 处理流程

在服务门户【我的工作台】卡片，【我收到的】页签可查看我最近收到的流

程。见下图：我收到的 tab 页中显示所有我收到的事项，用户根据实际所发事项

类型，查看对应的记录。在流程中，根据流程分类统计了各个流程下用户收到的

待办、已办流程以及抄送流程，点击对应的状态或者数字可打开对应的流程列表。

5.1 待办：点击“待办”可打开待办的流程列表，见下图所示：待办列表显示需



要当前登录用户办理的所有流程，可在该列表进行流程详情查看、汇总表导出、

查询等操作。

流程详情：在事项列表，可查看流程的发起日期、发起人、状态以及标题信

息，点击发起人的姓名，可打开人员信息页，见下图所示：在名片中点击“给

TA 留言”可给该用户发送留言消息。

点击流程的标题可打开流程的详细页，见下图：在详细页可进行流程的查看、

流程的转发、流程的打印以及流程处理的操作。



流程：在表单详细页，点击“流程”可查看流程详细，如图所示：

打印：办理的事项若需要打印成纸质文件，则可点击事项详细页面的“打印”按

钮，如图所示：出现选择打印内容页面，此时勾选哪项确定后即打印哪项：

导出汇总表：勾选列表中的流程后，点击“导出汇总表”按钮即可将选择的

数据在线打开或者导出到本地的 EXCEL 中，见下图：



5.2 已办：点击“已办”可打开当前用户已办理过的流程列表，可在该列表进行

事项详情查看、汇总表导出、查询等操作（详细操作同待办）。

5.3 抄送给我：点击“抄送给我”可打开抄送给当前用户的所有流程列表，可在

该列表进行流程详情查看、汇总表导出、查询等操作详细操作同待办）。

西安文理学院信息与现代教育技术中心
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