
登录学校内网，进入“一网通办师生服务大厅”，进入“数字办公系统”，选择左边菜单栏的责任书签订

系统入口

责任书管理员及党总支组织员

第一步签名信息采集

第二步 发起责任书签订任务

第三步 责任书签名

非责任书管理员及党总支组织员

第一步签名信息采集

第二步 责任书签名



在我的签名界面，用微信扫描二维码，然后手机端弹出个人签名，在手机端手写个人签名，然后点击“上传”按钮，则手写个人签名上传到系统

中。支持调整签名字迹粗细。（特别提醒：手机需要连接学校无线网络，才能弹出签名页）

党员需要选择所在党总支和党支部，选择后需要点击确定按钮。

说明：签名信息采集只需采集一次，后续在责任书签订时只需要拖拉签名信息完成签名即可。

系统操作



在责任书签名的启签界面，点击新增按钮，输入任务名称（如XX部门XX责任书），选择截止日期，上传签名文件模块（签名文件选定后，归

口人员默认为模板文件上传人员）

选择文件签字人数：模板文件需要签字的人数

基于签字的人数，选择初签人员（第一签字人），第二签字人，第三签字人，第四签字人。

选择第二签字人，第三签字人，第四签字人时需要确定对应的角色，然后再选择具体的人员。

系统操作

发布后，可以点击该任务，查询任务的完成情况。



需要签字的人员在责任书签名的待签一栏显示需要本人签字的责任书

系统操作

点击任务后，进入下一界面，如图。

（1）如果需要签字的责任书份数只有一份的，则点击后面的“签名”按钮，打开具体的签名文件，然后拖拉右边的签名信息（包括个人签名，部

门信息，党总支信息，党支部信息）。然后点击“确认签名”提交至下一签字人。可以在已签界面查询后续操作情况。

（2）如果需要签字的责任书份数有多份的，可以批量勾选前面的复选框，然后点击右上角的“批量签名”，系统会打开第1份文件，签名后则选

中的文件批量完成签名。

（3）如果第二或者第三签字人有多人，则初签人需要选择相应角色的具体人员（需要确定对应的具体院长和党总支书记等），然后才能开始签名。
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