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论坛、讲坛、讲座、年会、报告会、研讨会

等活动审批（备案）系统使用手册

一、PC 端访问方式及流程

1.访问方式

（1）信息门户访问。进入学校信息门户，通过业务直通车栏目，

找到“宣传服务审批备案”点击进入，如下图：
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（ 2 ） 访 问 地 址 。 访 问

http://hall.hqu.edu.cn:9090/relax/cas/login，登录账号为对应

的统一身份认证账号密码，如下图：

2.办理流程

（1）登陆之后可以在服务事项找到对应的“论坛、讲坛、讲座、

年会、报告会、研讨会等活动审批”服务事项并点击进入，如下图：
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（2）点击之后即可看到对应的服务事项介绍，点击“我要办理”

即可查看对应的事项需要填写的内容，如下图：

（3）填写完成对应的内容后，点击“提交”就开始办理该事项，

如下图：
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（4）选择处理人时，可以直接搜索对应的名称工号等，也可以

点击右侧的按钮进入组织架构的筛选查找，如下图：
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（5）审批时需要点击到工作台-我审批的这边找到对应的服务单，

点击后进入到服务单视图，点击审批即可对该单子进行审批，如下图：
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二、移动端访问方式及流程

1.访问方式

在企业微信中点击工作台-网办-relax，或者在微信通讯录处点

击华侨大学-网办-relax 即可进入 relax 网办手机端，如下图：



7

2.点击热门服务中的“论坛讲坛讲座年会报告会研讨会等活动审

批”应用，或点击“宣传部”找到相应审批应用，如下图：
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3.点击“我要办理”即可进入表单填写页面，如下图：

4.点击提交后选择对应的领导进行审批，如下图：
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5.审批人按照先前的登录方式进行登录，点击我的审批，找到对

应单据点击审批-同意后点击确定即可，如下图：
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