
如何使用【待办事宜】？ 

待办事宜主要归集各系统的待办事项。  

注：现阶段只归集了办公自动化系统和大学服务中心的事项，后续会归集更多系统事项。  

一、如何快捷使用【待办事宜】？ 

1、在首页找到【待办事宜】模块，点击事项标题，跳转到相应系统办理页面。 

      
                 

 
 



二、如何了解更多【待办事宜】的状态？ 

1、点击卡片上的【更多】，进入【待办事宜列表页】。 

 

       

2、进入【待办事宜页】后，会看到【待审批/流转】【已审未结】【已完结】三种状态，切

换可查看不同状态下的事项信息。 

 

 

三、如何查看未读的【待办事宜】？ 

1、 如果事项标题前出现一个小红点，代表未读；进入待办事宜列表页，勾选【查看未读】，

就可以查看全部未读的事项。 

 

 



 

 

 

 

如何使用【申请进度查询】？ 

申请进度查询主要归集用户在其他系统发起的事项申请或拟稿的公文。  

注：现阶段只归集了办公自动化系统和大学服务中心的事项，后续会归集更多系统事项 

一、如何快捷使用【申请进度查询】？ 

1、在首页找到【申请进度查询】，点击事项标题，跳转到相应系统查看页面。 

     

 

 



 

二、如何了解更多【申请进度查询】的状态？ 

 

1、点击卡片上的【更多】，进入【申请进度查询列表页】。 

 

         

2、进入【申请进度查询列表页】，会看到【待办理】【进行中】【已完成】三种状态，切

换可查看不同状态下的进度信息。“待办事宜”和“申请进度查询’也可以进行快捷切换。 

 



三、如何查看未读的【申请进度查询】？ 

1、如果事项标题前出现一个小红点，代表未读；进入申请进度列表页，勾选【查看未读】，

就可以查看全部未读的事项。 

 

 

发起人如何使用【门户日程】？ 

一、如何发布【日历事件】？ 

1、找到【日程管理】，点击【发布新日历事件】。 

 
2、在【发布新日历事件】页，填写完信息以后，点击【发布日历】，事件就被发出去了。 



 

3、发布以后回到列表页，可查看以往发布的记录。 

 

 

2、点击列表页详情后，进入内容详情页面，可查看发布的内容。 

 

3、如果发起人在【发布新日历事件】信息页，选择了【是否需要回执】后，从列表页进入

可查看回执统计情况。 



 

 

 

 

二、如何统计接收人的回执情况？ 

1、在列表页选择需要回执的【日历事件】，点击【详情】进入统计页面。 

 

 

2、在统计页面可以查看【统计】，了解用户的回执情况，并且可以使用【新增参会人】、

【再次发送日历事件】、【导出】等功能。 

 



 

大众用户如何使用【门户日程】？ 

在首页找到【门户日程】，门户日程主要是各种日历事件的归集，默认按【周】查看，可以

选择按【月】查看，点击【今】图标，可以快速跳转到今日。 

 



一、【门户日程】内容来自于哪里？ 

我的日程会根据选择的日期改变，日程内容主要来自：  

• 所在单位综合科（秘书） ；  

• 校历；  

• 我自己添加的事件。  

日程类型分为会议、活动、校历、其他。  

二、如何添加自主日程 ？ 

1、在【日程管理】中找到并点击“添加日程”按钮，将弹出【新增日历事件】弹出框。 

 

2、编辑完成后，点击【发布日历事件】 



 

 

3、发布日历后，会在日程上显示内容，点击可查看详情。 

 



 

 

三、如何填写回执？ 

1、在【日程管理】中找到红色标记的图标，点击【未回执】的日程（未回执统一有红色标

记） ，将打开日程详情，点击详情中的【回复】，进行回执填写。 

 

 

 

 



 

四、如何设置日程提醒 ？ 

在【日历事件详情】页，找到【提醒】按钮，点开并设置提醒时间。 

 

 

五、如何忽略/删除日程  

在【日历事件详情】页，找到【忽略/删除】按钮，点击【忽略/删除】按钮，即可删除。 

 

 

注：仅自己添加的日程可以删除，其他来源的日程只能忽略。  



六、手机微信端如何收到日程提醒？ 

1、发布人发布会议以后，用户会收到微信提醒，这时打开企业微信公众号，找到【校园通

知】，打开可查看收到的日程提醒。 

 

 

 

 

 

如何使用【新闻公告】 ？ 

登录统一门户，找到【新闻公告】模块，此部分是“我的中大-今日@中大”所有栏目内容 

一、如何收藏【新闻公告】？ 

1、找到相应的【栏目】，点击具体的文章标题，进入详情页。 



 

 

2、点击右下角的【收藏】，进行收藏。 

 

二、如何自定义今日中大栏目 ？ 

点击页面最下方【编辑页面】按钮，进入自定义新闻公告页。可以对栏目进行【开启/关闭

未读提醒】、【排序】、【移除】【恢复默认】。 



 

1、点击开启/关闭未读提醒  

默认关闭未读提醒，开启后将记录阅读状态，未点击过的新闻公告会有红点提示，栏目标题

处将有未读总数统计。 

 



 

 

2、栏目排序  

在【今日中大】页面底部，找到【编辑卡片】入口并点击进入，按住栏目任一地方拖动，可

以调整顺序。 

 

 



 

3、移除栏目  

点击【移除模块】，在新闻公告页将不展现此栏目。 

4、添加卡片 

点击【添加自定义卡片】，可以将移除的栏目添加回新闻公告页。 



 

 

5、恢复默认 

在【添加自定义卡片】页面，找到底部的【恢复默认】的按钮，即可恢复到系统默认设置。 

 

 

如何使用【系统收藏夹】？ 

 

 



打开首页，在首页左侧方会看到【系统收藏夹】，点击【搜索】/【+】，系统收藏夹将会展

开，点击系统图标即可跳转到相应的系统。 

 

 

 

 

一、如何添加自定义链接？ 

点击右上角【添加自定义链接】按钮，将会弹出【添加自定义链接】弹出框，填写完成后，

点击【添加】，则添加成功。 



 

 

2、添加成功后，将会在【我的自定义】处展示。 

 



二、如何使用收藏系统？ 

1、在【系统收藏夹】页，将鼠标移入想要收藏的服务，在服务右上角将会出现一个星星图

标，点击后，则图标变成绿色，则表示收藏成功，如想要取消，再次点击就可以取消。 

 

2、收藏的系统也会在左边栏显示出来，也可以在左边直接取消收藏。 

 

 

如何使用【服务收藏夹】？ 

 

 

 

 

 

 

 

 



打开首页，在首页左侧方会看到【服务收藏夹】，点击【搜索】/【+】，服务收藏夹将会展

开，点击相应的服务，即可跳转到相应的服务。 

 

一、如何使用收藏服务？ 

1、在【服务收藏夹】页，将鼠标移入想要收藏的服务，在服务右上角将会出现一个星星图

标，点击后，则图标变成绿色，则表示收藏成功，如想要取消，再次点击就可以取消。 

 

 

2、收藏的服务也会在左边栏显示出来，也可以在左边直接取消收藏。 

 

 



 

 

如何编辑【我的主页】？ 

一、如何编辑【我的主页】页面布局？ 

1、转换卡片大小 

在首页找到【编辑卡片】入口，点击后，找到【卡片大小】按钮，点击即可转换卡片大小。 

注：目前只有【申请进度查询】和【待办事宜】可以转换卡片大小。 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

2、拖拽卡片排序 

在【编辑卡片】页，点击【按住拖动】即可拖拽卡片，改变卡片位置。 

 

 

3、移除卡片 

在【编辑卡片】页，找到【移除模块】的按钮，点击即可移除此卡片。 

 
 

4、添加卡片 

在【编辑卡片】页，找到【添加卡片】按钮，点击进入勾选自己想要添加的卡片，即可添加。 



 
 

 
 

5、恢复默认设置 

在【添加卡片】页，点击【恢复默认】，则恢复到系统默认设置。 

 



 

 

如何反馈意见和获取帮助？ 

一、如何在门户向我们直接反馈意见？ 

1、反馈小精灵 

在首页右下脚找到【反馈与帮助】按钮，点击进入，跳出弹出框，在里面输入您想要反馈的

内容，我们根据您的反馈会尽快处理。 

 

 

 

 

                

 

 



二、如何获取更多帮助信息？ 

您通过帮助模块入口、引导页的打开方式、反馈小精灵、都可以获得更多的帮助信息。  

 

 

 

 

 

 



                 

也可以通过服务台咨询哦。 

服务热线：020-84036866 0756-3668500 

服务时间：周一至周日 08:00-17:30,19:00-22:00 公众假期照常服务 

自助服务：中山大学移动门户 APP→IT 服务 

信息技术帮助台邮箱: helpdesk@mail.sysu.edu.cn 

信息技术帮助台微博: http://weibo.com/sysuitshelpdesk 

信息技术帮助台微信: sysuitshelpdesk 

各校区服务厅地址（服务时间：周一至五 8:00-12:00, 14:30-17:30, 公众假期除外） 

广州校区南校园：第三教学楼 2 楼 208 室 

广州校区北校园：永生楼 3 楼 

广州校区东校园：图书馆 1 楼（周一至周五 9:00-12:00, 13:00-17:00，公众假期除外 ） 

珠海校区：图书馆 5 楼 

 


