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1.服务入口 

（1）电脑浏览器： 

访问 http://oa1.ujs.edu.cn/ 

（也可以先访问学校的综合门户 http://ehall.ujs.edu.cn/new/index.html，登录后找到“协

同办公系统”并进入。） 

输入用户名密码，第一次的密码默认为身份证后六位（不包含’X’） 

 

 

（2）微信： 

“通讯录”找到“江苏大学企业号”，点击“协同办事平台”。 

http://oa1.ujs.edu.cn/
http://ehall.ujs.edu.cn/new/index.html


     

    

（3）企业微信： 

“工作台”找到“B.协同办事平台” 。 

     

2.简明使用说明 

2.1 流程发起 

（1）电脑浏览器 



点击“门户”-“网上办事”-“全部流程”，即可看到自己能够发起的所有流程。 

 

或者点击“流程”-“新建流程”，即可看到自己能够发起的所有流程。 

 

（2）微信或企业微信 

点击“新建流程”-“全部流程”，即可发起新的流程。 



   

2.2 待办、已办、办结的含义 

待办：流程未结束，流程在自己手上，需要自己在某个时间处理的（比如返校前进行返

校申请）。 

已办：流程未结束，流程在其他流程参与者（如辅导员、导师）手上，不需要自己处理。 

办结：流程已经结束。 

2.3 退回流程 

（1）电脑浏览器 

登录系统后，点击“门户”-“办公桌面”-“待办事宜”，找到需要自己处理的流程。 

 

或者点击“流程”-“待办事宜”， 找到需要自己处理的流程。 



 

进入具体需要退回的流程后，填写好签字意见，然后点击右上角“退回”按钮。 

 
（2）微信或企业微信 

“B.协同办事平台”-“我的”-“待办事宜”，进入具体流程。 

 

进入具体的某个流程后，点击最下方的“退回”按钮，。 



  

有些流程可能需要填写退回意见，填写之后，再次点击“退回”按钮即可。 

 



 

2.4 删除流程 

流程被退回后，如果是退回到发起节点（流程第一个节点），那么流程的发起人可自行

删除流程。 

（1）电脑浏览器 

进入具体需要删除的流程后，点击右上角三条横线，点击“删除”。 

 

（2）微信或企业微信 

进入具体需要删除的流程后，点击右下角“更多”按钮。 



 

会弹出下图所示菜单。点击其中的“删除”按钮即可删除流程。 

 



 

3.正文插件配置说明（针对需要使用正文功能的 OA 秘书等） 

为了使用正文功能，首先本机需要安装 Word（可访问信息化处网站获取正版 Office 

http://ms.ujs.edu.cn/）。 

接着需要使用电脑端浏览器，登录办公系统。 

（1）下载 E-cology 插件 

点击右上角三个小圆点，点击“插件下载”。 

 

选择第 1 个“E-cology 控件设置工具”，然后点击“下载”。 

 

将插件的安装包下载到电脑上。 



 

（2）安装 E-cology 插件 

将压缩包解压缩。 

 

把本机的所有浏览器关闭、Office（如 Word、Excel 等）关闭。 

然后进入解压缩后的“EcologyPlugin”目录。 

“右键”点击“Ecologyplugin.exe”，点击“以管理员身份运行”。 

 

在弹出的“用户账户控制”框里面点击“是”。 

 



点击“设置” 

 

设置成功之后，出现下图提示，重新打开浏览器即可。 

 

（3）下载“Office2015 控件” 

点击右上角三个小圆点，点击“插件下载”。 

 

选择第 2 个“Office2015 控件”，然后点击“下载”。 



 

将插件的安装包下载到电脑上。 

 
（4）安装“Office2015 控件” 

把本机的所有浏览器关闭、Office（如 Word、Excel 等）关闭。 

找到刚才下载的控件。 

 
双击运行。 

 

继续点击下一步 



 

如果弹出下述弹框，选择“是” 

 
然后耐心等待安装完毕。最后点击“关闭” 

 

（5）正文起草 

以“部门发文（行政）”流程为例。 



 

先输入正文标题，然后点击“+”起草正文 

 

此时可以像编辑普通 word 文档一样编辑正文。 

可随时点击“保存”，对正文进行保存。 

编辑好正文，保存之后，可以点击“流程表单”或“返回表单”来查看表单内容。 

 

4.学生请假常见问题手册 

参见《2021 年 9 月 30 日新版请假流程常见问题手册》 


