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为方便师生在线使用“两坛三会一讲座活动备案申请”，实现让

数据多跑路，让人少跑腿，现将使用方法进行说明。 

一、登录 

访问学校主页，点击“办事大厅”或者在浏览器内输入链接

https://my.lzit.edu.cn ，跳转至统一身份认证登录页面。 

使用统一身份认证用户名密码登录或者企业微信扫码登录后进

入一站式服务大厅首页。如图所示。 

 

 

https://my.lzit.edu.cn/


   



二、进入应用路径 

在“服务中心”行政办公分类下点击“两坛三会一讲座活动备案

申请”。 

 

进入应用服务指南，页面展示为业务全流程、流程说明、联系人

等信息。 

三、流程申请提交 

点击“我要申请”，填写申请信息、活动有关情况、报告人情况



等详细信息，选择对应的人员后点击提交（若有多个经办人，可多选）。 

 

四、流程查看 

提交成功后，申请人可在“已办事务”和“我的申请”点击事项

名称进入流程详情页面进行查看。 



 

 

点击“查看流程”，可查看流程当前流转节点，以及当前节点的

待办人、已完成节点的办理人、办理时间、处理意见等相关信息。 



 

五、传阅功能 

点击“传阅”按钮，选择要传送的对象，可把流程传阅给有需要

的对象。首先在检索框内搜索人员名称，其次点选对应人员并添加至

已选人员名单中，点击确定即完成传阅。 

 

六、流程收回及取消 

点击“收回”，可以将已处理的流程在下一个经办人未处理之前

进行收回，流程将撤回至本人待办环节，可在 “待办事务”中进行

修改并重新提交或者取消申请。 



 

已提交的流程被收回或被退回给申请人，由申请人点击“取消申

请”可将该流程进行取消。 

 

七、流程审批提醒 

申请人提交成功后，审核人在个人待办-“待办事务”明细中会

出现一条待办事务。审核人将同时在企业微信“消息”菜单中“一站

式服务大厅”收到待办消息。 



 

   

 

待办人可通过 PC 端点击“事务名称”或通过企业微信消息“点

击进入办理页面”进行审核，输入意见并选择点击提交传送下一审核

节点或退回申请人，直到审批结束。 



 

 

 

八、打印流程 

流程审批结束后，流程申请人可以在已办页面，点击“打印”按

钮进行流程打印。 



 

九、移动端操作 

学校移动端“一站式服务大厅”基于企业微信建设，加入企业微

信后，可以在工作台进行流程的申请提交及流程审批，如图所示。 

   

十、技术服务保障 

以上流程各环节均由信息中心提供技术服务保障，在申请提交、

流程审批过程中如遇到任何疑问及操作异常情况，均可联系信息中心，

联系人：马老师 18993123151。 

信息中心  2025年 11月 13日 


