通知公告的功能简介与操作说明
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[bookmark: _Toc29317_WPSOffice_Level1]一、功能介绍
1.公告管理：管理已发布公告；编辑新公告，选择公告接收人，提醒接收人，上传附件，公告预览，提交审核，设置归档日期，以及发布；查看已读人员，置顶，删除公告，归档以及取消归档。
通知公告：查询已发布公告，查看公告详情，下载附件。
自定义用户组管理：添加新的自定义用户组，为自定义用户组添加、删除人员。
[bookmark: _Toc12542_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc20670_WPSOffice_Level1]二、发布公告操作说明
1. 办事大厅入口
打开谷歌浏览器或360安全浏览器，输入网址：http://ehall.thnu.edu.cn进入通化师范学院网上办事服务大厅登录页面，点击登录如下图：
[image: ]
2. 登陆
[bookmark: _GoBack]用户名为个人的新职工号，初次登录，密码为个人身份证号后六位
[image: ]
[image: ]
3.找到通知公告应用
[image: menu.saveimg.savepath20181226090643.jpg]
4.选择公告管理组身份
[image: menu.saveimg.savepath20181226090719.jpg]
5.维护自定义用户组
（1）自定义用户组说明：有一些经常需接收本部门通知的人群，可以将这类人维护到一个组中，方便日常发送消息时，选择这部分人群，直接发送；
（2）点击自定义用户组管理，添加自定义用户组，然后为自定义组添加用户，可以准确搜索单个用户，也可以在部门栏里查找；
[image: menu.saveimg.savepath20181226095711.jpg]
[image: menu.saveimg.savepath20181226095927.jpg]
6.新建公告
（1）点击公告管理，点击新建按钮；
[image: menu.saveimg.savepath20181226100113.jpg]
（2） 选择栏目，填写标题，选择内容类型，填写公告内容，上传附件（注意文件格式），选择发布日期，选择是否提醒；
（3） 然后选择公告的接收人（接收人可以是全校教职工或者自定义用户组中的人员，也可以逐个选择需接收公告的人员）；
（4） 最后可以选择预览、保存草稿或直接发布。
[image: menu.saveimg.savepath20181226100442.jpg]
7.维护已发送的公告
在公告管理中可以看见刚才编辑的公告，同时可以查看公告的预览，已读人员、未读人员以及删除的按钮。
[image: menu.saveimg.savepath20181226100553.jpg]
[bookmark: _Toc1343_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc13476_WPSOffice_Level1]三、“通知公告”查看流程
（一）PC端查看
1.不同类别的通知会在其对应的栏目中展现， 如“教务公告”、“科研公告”、“人事通知”、“校内办公”等；
[image: ]
[image: ]
2.点击“查看更多”，进入“通知公告”页面，可根据发布部门、栏目分类、关键字检索、发布时间进行检索消息；
[image: ]

（二）移动客户端（今日校园APP）查看
1.扫描下方二维码或在各大应用市场搜索“今日校园”，登录“今日校园”APP， 登录说明请查看《通化师范学院-登录使用说明》。
[image: ]

2. 当通知公告消息发送后，如果您安装了今日校园，并开启横幅提醒、消息提醒等设置，则可以通过屏幕下方的“消息”查看详细内容；或通过屏幕下方的“服务”—“通知公告”查看详细内容。
[image: C:\Users\795510\AppData\Local\Temp\WeChat Files\697192474762b9bbbd969094b0a5f93.jpg][image: C:\Users\795510\AppData\Local\Temp\WeChat Files\07d84b4b7fc32977e2d9b17dd74e212.jpg]
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3.企业微信接收通知
您还可以通过关注“通化师范学院”企业微信，通过审核后，即可在微信上[image: C:\Users\795510\AppData\Local\Temp\WeChat Files\aa3b8d56b42e5f610441eb2ba4c3aa8.png]收到消息。
[bookmark: _Toc9553_WPSOffice_Level1]扫码右边二维码进行审核
[bookmark: _Toc11849_WPSOffice_Level1]（1）点击办公服务；
[bookmark: _Toc15179_WPSOffice_Level1]（2）输入手机号；
[bookmark: _Toc16241_WPSOffice_Level1]（3）填写姓名，工号；
[bookmark: _Toc2218_WPSOffice_Level1]（4）待验证通过后，回到“办公服务”关注即可；
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