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第 1章 电脑端登录

（一）互联网登录

第一步：下载深信服 VPN 安装包 EasyConnectInstaller.exe，（咨询单位分级管理员或肇

政易技术人员获取 VPN 安装包）。

第二步：鼠标右键点击 EasyConnectInstaller.exe（附件 5），选择“以管理员身份运行”，

安装后，输入地址：http://zqxtbg.zqsqw.cn:65004，点击确定，输入 VPN 账号和密码（用

户名：手机号码，密码：手机号码），勾选记住密码及自动登录，点击登录后，点击右

上角“X”关掉 VPN 界面，系统会提示 VPN 登录成功，如下图所示：
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备注：每次退出 EasyConnect 应用程序后，再次点击应用程序，会自动登录，无需输入

账号及密码。

第三步：在浏览器输入“肇政易”协同办公平台访问地址:

https://xtbgsafe.gdzwfw.gov.cn/zqfwxtbg/westvalley/tooaPC.jsp

第四步：通过粤政易 app 扫码或账号密码及验证码登录即可，如下图所示：

https://xtbgsafe.gdzwfw.gov.cn/zqfwxtbg/westvalley/tooaPC.jsp
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PC 端 VPN 连接断开后会提示 VPN 已断开，若文档未保存，建议复制粘贴到 PC 后进行 VPN

的重新登陆，并重新写入 OA。

（二）电子政务外网登录

第一步：

找 到 hosts 文 件 （ 文 件 可 用 记 事 本 打 开 ）， hosts 文 件 路 径 为 ： C 盘

/Windows/System32/drivers/etc/hosts，在 hosts 文件新起两行添加

19.15.0.77 xtbgsafe.gdzwfw.gov.cn

19.15.0.77 xtbg.gdzwfw.gov.cn

市府大院单位专用（10 段），非市府大院单位添加上面信息。

119.125.233.99 xtbg.gdzwfw.gov.cn

119.125.233.99 xtbgsafe.gdzwfw.gov.cn

点击保存即可。

第二步：在浏览器输入访问地址:

https://xtbgsafe.gdzwfw.gov.cn/zqfwxtbg/westvalley/tooaPC.jsp

https://xtbgsafe.gdzwfw.gov.cn/zqfwxtbg/westvalley/tooaPC.jsp
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第三步：通过粤政易 app 扫码或账号密码及验证码登录即可，如下图所示：
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第 2章 电脑端签收公文

1.鼠标悬浮在 上，点击“公文”。

2.点击“公文交换”，再点击“市内来文”。
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3.进入“市内来文”页面后，点击“签收”。

4.点击“公文办理”，再点击下拉框中的“公文办理”，最后点击

“待办”即可查找到签收的文件。
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第 3章 发送公文

1.鼠标悬浮在 上，点击“公文”。

2.先点击“公文拟办”，再点击“发文办理表”。
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3.进入发文办理表后，输入“发文单位”、“紧急程度”、“标题”、

“发文摘要”、“办件说明”，上传正文、附件。



— 11 —

4.点击右上角“提交”。

5.选择“下一节点”。
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6.在“下一节点”处选择“分发”，“节点操作者”选择自己，点

击“确定”。

7.页面拉至最下方，点击“发文范围”。
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8.点击“公共组”，找到要发送的单位。

9.选择对应的收文单位，点击“确定”。
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10.选择对应的收文单位后，点击右上角“提交”，便会把发文办

理表发送出去。
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第 4章 查看已发出公文的签收情况

1.鼠标点击“公文”-“公文交换”-“市内发文”。

2.选择“已发送”，点击“查看收文情况”。
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第 5章 调用电子印章

1.“下一节点”选择“盖章”，“节点操作者”选择本单位的电子印

章管理员，点击“确定”。

2.待页面跳转后，点击“盖章”，选择 PDF 格式。（目前仅支持 PDF

文件加盖电子印章）
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3.点击“盖章”后，页面如下图所示。

4.点击左上角“取章”。
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5.电子印章出现后，请不要长按鼠标拖动电子印章！！！鼠标左键

单击一下电子印章，电子印章就会跟随鼠标移动。

6.将电子印章移动至空白位置，点击电子印章右下角“确认盖章”。
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7.加盖电子印章的文件会出现在下方“附件列表”处。
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第 6章 拟文呈批

1.点击“公文拟办”，再点击“呈批件办理表”。

2.输入对应内容，上传正文和附件。
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3.点击右上角“提交”。
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4.选择“下一节点”。

5.结合单位实际选择“审核意见”或“领导批示”，点击“确定”。
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6.选择“审核意见”，签批的意见会出现在“拟办意见”栏。

7.选择“领导批示”，签批的意见会出现在“领导批示”栏。
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8.打开“流程图”可以查看当前节点。

9.打开“流程状态”可以查看当前节点。
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10.打开“签字意见”可以查看所有人员的签字意见。
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第 7章 电脑端签批文件操作

1.在“公文办理”处找到需要签批的文件。

2.在“拟办意见”栏填写签批意见。
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3.填写签批意见后，点击右上角“提交”。
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第 8章 发送公文（多人）

此流程一般需要至少 2 人及以上完成，经过“拟稿->领导批

示（审核意见）->加盖电子印章->分发”完整流程，再把公文发

出，请各单位结合工作需要自行选择使用。

1.鼠标悬浮在 上，点击“公文”。

2.先点击“公文拟办”，再点击“发文办理表”。
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3.进入发文办理表后，输入“发文单位”、“紧急程度”、“标题”、

“发文摘要”、“办件说明”，上传正文、附件。
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4.点击右上角“提交”。

5.选择“下一节点”。
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6.根据工作实际选择“审核意见”或“领导批示”。

7.并在“节点操作者”处选择对应的领导，点击“确定”。
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8.待领导审核同意发文后，点击右上角“提交”，在“下一节点”

选择盖章。
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9.“节点操作者”选择本单位电子印章管理员，点击“确定”。
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10.加盖电子印章后，点击右上角“提交”，“下一节点”选择“分

发”，“节点操作者”选择分发的人员，点击“确定”。
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11.页面拉至最下方，点击“发文范围”。
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12.点击“公共组”，找到要发送的单位。

13.选择对应的收文单位，点击“确定”。
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14.选择对应的收文单位后，点击右上角“提交”，便会把发文办

理表发送出去。
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第 9章 发送会议通知

1.鼠标悬浮在 上，点击【办会】

2.点击左方导航栏【会议办理】-【会议通知】，草拟会议通知。

输入框带*的为必填选项。
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3.如果是发送给外部单位的会议通知，请在【会议性质】选择【单

位外会议】

4.填写示例如下：（输入框带*的为必填选项）

5.在【接收单位】处选择需要接收会议通知的单位，并勾选【单

位联系人】
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6.根据需要选择上传附件
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7.点击右上角【提交】，会议通知就会发送给对应单位的收发文人

员；点击右上角【保存】，会议通知不会发送出去，会保存为草

稿，用户可以在左方导航栏【办会首页】找到

8.左方导航栏点击【会议审批】-【流程标题】，进入页面后，点

击右上角【批准】
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第 10 章 会议报名

1.鼠标悬浮在 上，点击【办会】

2.点击左方导航栏【会议通知列表】，找到要报名的会议，点击【参

会】
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3.在【选择参会人员】处选择本单位参会的人员
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第 11 章 查看会议报名情况

1.鼠标悬浮在 上，点击【办会】

2.点击左方导航栏【会议报名列表】，然后点击【会议名称】或者

其他条件进行筛选要查找的会议。
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3.点击要查找的会议后

4.点击后查看参会单位的报名情况
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5.点击下图所示【报名】按钮，修改单位报名情况

6.调整【报名状态】后点击【保存】
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第 12 章 催办未查看会议通知的单位

1.在【会议列表】中找到会议，点击【查询】进入会议通知接收

状态查询列表。

2.勾选未查看的人员，点击【催办】，进入发送短信页面，编辑短

信后点击发送。
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第 13 章 移动端登录

1.打开手机“粤政易”，点击下方导航栏中“工作台”。

2.点击“肇政易”。
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3.进入“肇政易”页面。
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第 14章 移动端签收公文

1.使用手机版“粤政易”打开下方导航栏中“工作台”。
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2.进入“工作台”页面后，点击“肇政易”。

3.进入“肇政易”页面后，点击“公文交换”。
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4.如果没有“公文交换”，请点击“更多…”，再点击“公文交换”。
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5.进入公文交换页面后点击“接收公文”，点击“...”，点击“批

量签收”，选择对应的公文签收。

6.点击“批量签收”后，选择对应的公文签收即可。
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7.转发到粤政易工作群。进入“公文交换”页面后，点击“接收

公文”-“已签收”，找到文件点击进入。

8.点击附件图标，下载文件，再转发到粤政易工作群。
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第 15章 移动端签批文件

1.使用手机版“粤政易”打开下方导航栏中“工作台”。

2.进入“工作台”页面后，点击“肇政易”。
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3.点击“公文待办”。

4.选择要处理的呈批件办理表。
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5.点击“正文”或“附件”查阅。

6.在“拟办意见”栏输入意见。
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第 16章 移动端查看会议通知

1.点击“会议通知”按钮。

2.选择需要签收的会议通知，点击进入查看详情。
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