
长沙县教育局办公系统培训要点

一、网址和账号

1、网址：http://222.240.228.89:88

2、账号：手机长号，密码为空，登录时会提示修改密码，没有

提示的，可以在手机端“我的”中修改，或者 PC端日常事务、控制

面板中修改。建议所有人员修改密码，以免信息泄露等。

3、登录要求：各中心学校成员（尤其是收文员）、各单位主要负

责人必须登录，各民办学校幼儿园必须至少一人登录，没有登录后台

将进行督促。

二、登录方式

1、WEB 方式，即直接登录网址：http://222.240.228.89:88，

这个界面是操作最方便、功能最强。

2、PC 客户端。打开 http://222.240.228.89:88，登录之前右上

角有三个按钮，分别为 PC客户端、安卓手机、苹果手机，点击 PC客

户端，下载安装，安装完成后，点击运行后，点击右下角“网络和登

录”点击组织，选择长沙县教育局，选择开机启动，普通人员可以把

记住密码和自动登录也一并选择，这样电脑一开机就自动登录，非常

方便。（有审批权限的人员不建议这样）。通过 PC客户端可以直接打

开 WEB 端。建议所有电脑都安装 PC客户端。

3、移动端安装和登录

扫描二维码，下载安装，中间会要求选择用浏览器打开，安装后

尽量开放权限，苹果手机必须在设置中通用、设备管理、Gsubo Inc,
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进行信任后才可以安装，安装完后点击右上角齿轮，在组织机构里面

选择长沙县教育局。注意尽量要选择有提示，不然会造成收到通知和

消息。

三、用户设置

1、检查中心学校成员是否都已经准确录入，没有的补录，并设

置好各项角色。

2、检查县属单位行政、收文员是否已经录入，角色是否配置好。

3、中心学校的下属学校至少设置好校长和收文员，大规模学校

可以把行政都录入并设置好角色。

4、查看下列角色是否已经配置好：

财务人员、安全专干、食安专干、幼教专干、资助专干、建设专

干、中学业务专干、小学业务专干、工会、基金业务专干、成职专干、

政工专干、纪检专干、党建专干、督学、中心学校收文员、县属学校

收文员。

四、个人分组的设置

个人分组相当于常用联系人，在收发通知、邮件、公文时能带来

非常大的方便，建设把所有日常要用的成员都设置到个人分组中。

操作方法：日常事务－控制面板－个人信息－个人分组。

五、收发邮件

以后文件传送基本都通过收发邮件实现。

操作方法：日常事务－邮件－写邮件－添加接收人，可以通过部

门、角色、个人分组等非常灵活地选择。



六、发通知公告

向下发文通常用通知公告

操作方法：行政办公－通知公告管理－新建公告－选择按角色和

人员发布。

查询通知查看情况：公告管理－查阅情况

七、通讯录功能

手机客户端－沟通－组织。

八、即时通信

手机客户端－沟通－组织选人或建群，即可向微信或 QQ 一样聊

天。

技巧：手机客户建群不太方便，在 PC 端点会话－新建群－个人

分组建群。

九、个人文件柜

可以把常用资料放入个人文件柜，非常方便个人使用或者共享给

他人。

1、上传文件

日常事务－个人文件柜――批量上传

2、新建文件夹

3、共享文件夹

共享或取消文件夹，可以精确设置可以访问的人员名单以及访问

权限，即是只能读取还是可以修改。

十、收文登记



用于上级来文批示给执行人员：

操作方法：公文管理－收文登记－学校收文，

流程：发起人－办公室主任－校领导－执行人。

可以在待办收文和已办收文中查看已经办理的收文

十一、发文流程

1、简单发文

用于文件向领导征求意见，但不需要太复杂的情况

操作流程：公文管理－发文管理－简单发文

2、请示性公文

用于需要拟稿－核稿－校领导－局领导等复杂的情况

操作流程：公文管理－发文管理－请示性公文

3、查询，可以查询已经办理的和正在办理的收文以及公文到了

哪个环节。

十二、其它通用流程审批

1、请假审批

2、盖章申请登记

3、阳光服务中心办理单

4、采购项目申报审批

5、工程相关的审批。


