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尊敬的来信人：

您好！为进一步增进学校与师生群众的密切联系，更好地解决师

生群众关心的实际问题，推动学校快速、和谐发展，学校设立“海师

12345”（以下简称“信箱”）。为使“信箱”更好地发挥作用，请

您使用时注意以下事项：

1.来信内容应遵守中华人民共和国法律、法规，应客观真实地反

映情况和问题，来信人应对所反映内容的真实性负责，不得捏造、歪

曲事实，不得诬告、陷害他人；

2.来信应诉求合理、语言文明，提倡实名来信并提供有效联系方

式，以便学校对所反映问题进行核实与回复；

3.对于一些非健康、不文明、重复及已经答复过的信件，“信箱”

可不予受理；

4. 待事项办理后，师生员工可通过手机短信、“企业微信”【消

息栏】及“网上办事大厅”【个人中心】待办项等方式查询答复；

5.来信可匿名，本“信箱”对您的身份信息予以保密；

6.欢迎师生员工对学校改革、发展、稳定等方面工作提出意见和

建议。

感谢您对我们工作的支持与配合！
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一、写信人：进入办理

1. 登录进入网上办事大厅

访问网上办事大厅地址，输入统一身份认证账号密码：点击“网

上办事大厅”，进入平台：

https://ehall.hainnu.edu.cn:4430/taskcenter-v4/workflo

w/index

2. 进入“海师 12345”

大厅首页第一条流程，如下图圈中流程；



从官网直接进入“海师 12345”（暂未添加）；

3. 指南页介绍

(1) 进入页面后，先阅读“来信须知”了解“海师 12345”；

(2) 请您先查看“来信选登”是否已有类似问题；

(3) 如您明确需要咨询某部门相关事宜，可直接拨打部门服务电话；

(4) 写信前，请选择相关信件类型，设有“咨询”、“建议”、“投

诉”、“其他”四类；直接点击相关信件类型进入写信页；

4. 信件格式

(1) 当前“试运行阶段”都是通过个人统一身份认证账号进入的

平台，选择匿名时，会针对各单位匿名，但不会对党政办信



箱管理员匿名，避免前期收到一些非健康、不文明的信件；

(2) 后续平台稳定使用，会再加入“完全匿名”的功能，以便师

生个人隐私安全；

(3) 信件设置匿名与不匿名，选择匿名时，个人的姓名、联系方

式、邮箱、联系地址会隐藏起来不必填写；

(4) 除去个人信息字段，还必须填写信件相关内容：来信标题、

身份类型、来信内容；

(5) 此外，如果有相关图片等，也可通过附件上传上传到信件中；

附件为非必填字段；

5. 信件操作

(1) 如果信件内容较多，写一半有事时，注意点击右上角“保存”

填写的内容；

(2) 如果进入写信后，想更换信件类型（咨询、建议、投诉、其

他），可点击“重新选择信件类型”，重新选择；

(3) 如果进入写信后，不想写信了，可点击“终止”按钮；



(4) 填写内容后，可点击“提交信件”，提交给信箱管理员；

二、写信人：跟踪信件

1. 耐心等待

当师生提交信件后，需要经过一系列的回复过程；在这过程中，写

信人是无法查看过程中的回复内容的，请相信信箱管理员会对你的

信件重视重视再重视。

2. 查看回复

经过一系列回复环节后，信箱管理员整理并提交了最终回复内容后，

写信人会在企业微信中收到“待办通知”；写信人便可从“网上办

事大厅”-“个人中心”-“待办”中查看到信件，点击信件这一行

进入信件中：



3. 评价服务

写信人查看本次信件的回复后，可针对信件进行评星级（一星到五星）。



三、移动端：进入办理/进行审核

1. 进入网上办事大厅

加入企微、企微进入统一身份认证、进入网上办事大厅

2. 进入“海师 12345”

(1) 从企微网上办事大厅首页的第一条流程，如下图圈中流程；



(2) 扫码进入“海师 12345”，微信扫码，输入统一身份账号

密码，进入海师 12345；



3. 进行审核

从企微进入网上办事大厅，点击待办，可看到需要回复或审核

的信件，点击信件进入回复或审核；

四、信件“里程碑”

当师生提交信件后，需要经过以下回复过程：

1. 信箱管理员指派回复单位（多选）；

2. 被指派的单位管理员回复信件；（各单位管理员如需变更可咨询

党政办水秋老师）

3. 被指派的单位领导审核管理员回复内容；



4. 信箱管理员汇总各单位回复；

5. 党政办初审；

6. 党政办领导审核；

7. 分管校领导会签（由党政办判断是否需要校领导会签审核）

8. 信箱管理员汇总校领导回复内容；

9. 党政办初审、党政办领导审核最终回复内容（若有需要）

10.最终回复给到“写信人”；

五、信箱管理员：指派信件回复单位

1. 收到信件提醒

写信人提交信件后，信箱管理员会从企业微信收到待办消息提醒；

2. 进入信件

收到待办后，信箱管理员可从“网上办事大厅”-“个人中心”-“待

办”中查看到信件，点击信件这一行进入信件中；

3. 指派信件回复单位

进入信件后，根据来信标题和来信内容，填写相关“审核意见”，如



“请图书馆回复信件内容”；并选择回复单位；可点击新增选择多个

回复单位，选择后点击“通过”，完成信件指派单位回复工作。

六、单位回复：回复信件

1. 收到信件提醒

信箱管理员指派的单位，该单位的管理员便会收到企微待办提醒。

2. 进入信件

收到待办后，单位管理员可从“网上办事大厅”-“个人中心”-“待

办”中查看到信件，点击信件这一行进入信件中；

3. 回复信件

进入信件后，根据来信标题和来信内容，填写相关“回复内容”；如

涉及相关校规政策等，可拍照或上传相应文件作为辅助材料；点击“提



交单位领导”，完成信件的回复工作。

七、单位领导：审核回复

每个审核步骤的收到信件提醒、进入信件的操作都一样；

作为单位领导，需要对管理员回复内容进行审批；可补充自己的意见，

可退回给管理员重新回复，也可输入“同意”等字眼直接通过。



八、党政办领导审核

每个审核步骤的收到信件提醒、进入信件的操作都一样；

作为党政办领导审核，不止需要填写审核意见，还需要选择“是否需

要分管校领导审核”，选择是的话，需要再选择分管校领导（输入校

领导姓名可进行选择），选择后，点击“通过”，将信件给到分管校

领导审核；



九、分管校领导会签

1. 收到信件提醒

党政办领导选择的校领导会签后，被选择的校领导便会收到企微待办

提醒。

2. 进入信件

收到待办后，单位管理员可从“网上办事大厅”-“个人中心”-“待

办”中查看到信件，点击信件这一行进入信件中；

3. 审核信件

进入信件后，可查看信件内容及初拟定的回复内容，填写自己的相关

意见；如果还需要其他校领导同时会签，可再选择其他校领导，审核

完点击“下一步”，给到信箱管理员做最终回复的整理。

十、信箱管理员：整理最终回复
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