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1. 功能模块
1.1. 个人办公
1.1.1. 待办事宜模块说明
1.1.1.1. 如何进入待办事宜/已办事宜
用户登陆后，进入办公自动化系统中，点击左边菜单中的“[image: image1.png]


”，显示如下页面：
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(待办事宜页面)

该页中显示出当前用户所有待办事宜的 缓急、标题、需要进行的操作、发件人以及发件的日期。用户可以点击相应的标题打开文档。

点击页面右上脚的“[image: image3.png]#HNBE ENSE



”可以浏览当前用户的“待办事宜”或“已办事宜”。“待办事宜”或“已办事宜”列表中对事宜管理分类列出。

1.1.1.2. 待办事宜页面各项功能简介

待办事宜提示用户需要办而没有办的事宜。“待办事宜页面”显示出各待办事宜以及它们类型，点击类型前“[image: image4.bmp]”或“[image: image5.bmp]”将只显示事宜类型。如下图：
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(待办事宜页面)

点击各类型前的“[image: image7.bmp]”，则显示出此类型下的文档，点击“[image: image8.bmp]”可显示各类型下相应的文档。用户可对这些文档进行删除操作。

1.1.1.3. 已办事宜页面各项功能简介

已办事宜表示用户已经办妥的各项事宜，会显示在列表中，如下图：
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(已办事宜页面)

该图中只显示出已办事宜的类型，点击各类型前的“[image: image10.bmp]”，则显示出此类型下的文档，点击“[image: image11.bmp]”可显示各类型下相应的文档。用户可对这些文档进行删除操作。点击类型前“[image: image12.jpg]


”或“[image: image13.bmp]”将只显示事宜类型；“[image: image14.png]HIFpENSLEE



”此栏显示出事宜的类型数目。

1.1.1.4. 如何翻页

在“待办事宜页面”的底部，显示了当前的页数和记录总数。如下图：
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用户可以通过点击“[image: image16.png]EW| -7 | F—R|RA



”进行翻页的操作。

1.1.2. 工作授权模块说明

1.1.2.1. 如何进入工作授权模块

用户登陆后，进入办公自动化系统中，点击首页上的工具条“[image: image17.png]o TADZ



”，再点击左边菜单中的“[image: image18.png]fe TR



”，显示工作授权页面，如下所示：
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1.1.2.2. 工作授权功能简介

工作授权模块，主要是模块负责人在有事不能处理本人工作时，将权限授权给其他人员进行处理。

1.1.2.3. 如何进行授权

点击“工作授权页面”中的“[image: image20.png]


”按钮，得到以下页面：
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点击“选择”按钮，进行对应模块和代理人员的选择；

选择完毕后点击“保存”授权完毕。
1.1.2.4. 如何删除工作授权

进入工作授权，选择要删除的授权，点击[image: image22.png]L




即可，如下图：
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1.1.3. 个人群组模块说明

1.1.3.1. 如何进入个人群组模块

用户登陆后，进入办公自动化系统中，点击首页上的工具条“[image: image24.png]o TADZ



”，再点击左边菜单中的“[image: image25.png]8 A ARHE



”，显示个人群组页面，如下所示：
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1.1.3.2. 个人群组功能简介

个人群组模块，主要建立个人常用人员的群组分类。

1.1.3.3. 如何新建个人群组

点击“个人群组页面”中的“[image: image27.png]


”按钮，得到以下页面：
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填写排列序号，群组名称，群组成员可以点击选择如下图：
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选择人员，点击保存后即可建立群组成员。

1.1.3.4. 如何删除个人群组

进入个人群组，选择要删除的群组，点击[image: image30.png]L




即可，如下图：
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1.1.4. 个人意见模块说明
1.1.4.1. 如何进入个人意见

用户登陆后，进入办公自动化系统中，点击首页上的工具条“[image: image32.png]o TADZ



”，再点击左边菜单中的“[image: image33.png]® TARR



”，显示个人意见页面，如下所示
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（个人意见页面）

该页面显示所有常用意见，点击常用意见，可以进行查看或修改。

1.1.4.2. 个人意见的功能简介

个人意见有新建、删除和翻页等几项功能

1.1.4.3. 新建功能

点击“个人意见页面”中的“[image: image35.png]


”按钮，得到以下页面：
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在“意见用语”输入新的意见用语，点击“[image: image37.png]


”，弹出以下提示：
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点击“确定”，系统自动返回“个人意见页面”，此时新建用语也出现在其中。点击“[image: image39.png]B 3

)



”按钮也可直接新增意见用语，但在点击“[image: image40.png]B 3

)



”按钮之前，必须先填写“意见用语”一栏，否则会弹出以下提示：
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1.1.4.4. 删除功能

点击“[image: image42.png]


”按钮进行删除，点击时必须先选择要删除的对象，否则将会弹出：
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1.1.4.5. 如何翻页

在“个人意见页面”的底部，显示了当前的页数和记录总数。如下图：
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用户可以通过点击“[image: image45.png]EW| -7 | F—R|RA



”，进行翻页的操作。当用户知道具体文档的页数的时候，用户可在输入框中输入相应的页数，然后点击“[image: image46.bmp]”按钮，就可以转到相应的页面进行查看文档。

1.1.4.6. 如何在流转中使用个人意见

如流转中填写意见，点击“[image: image47.png]


”按钮，弹出意见选择窗口：
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用户可以进行意见的选择。

1.1.5. 短信平台模块说明
1.1.5.1. 如何进入短信平台
用户登陆后，进入办公自动化系统中，点击首页上的工具条“[image: image49.png]o TADZ



”，再点击左边菜单中的“[image: image50.png]


”，显示短信平台页面，如下所示
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1.1.5.2. 个人意见的功能简介

可以新建、删除发送短信给指定人或者组。
1.1.5.3. 新建功能

点击“短信平台页面”中的“发送短信”按钮，得到以下页面：
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选择短信接收人，填写完内容后点击“发送”按钮，即可发送短信。
1.1.5.4. 删除功能
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点击“[image: image54.png]


”按钮进行删除，点击时必须先选择要删除的对象，否则将会弹出：
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1.1.5.5. 如何翻页

在“短信平台页面”的底部，显示了当前的页数和记录总数。如下图：

[image: image56.png]/2T HENFIER] BT F-RIRT |





用户可以通过点击“[image: image57.png]EW| -7 | F—R|RA



”，进行翻页的操作。当用户知道具体文档的页数的时候，用户可在输入框中输入相应的页数，然后点击“[image: image58.bmp]”按钮，就可以转到相应的页面进行查看文档。

1.1.6. 个人日程模块说明
1.1.6.1. 如何进入个人日程
用户登陆后，进入办公自动化系统中，点击首页上的工具条“[image: image59.png]o TADZ



”，再点击左边菜单中的“[image: image60.png]@ ABE



”，显示个人日程页面，如下所示
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1.1.6.2. 个人日程的功能简介

可以记录个人的日程。

1.1.6.3. 新增功能

点击“个人日程页面”中的“新增”按钮，得到以下页面：
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填写日程标题，分类，内容，时间方便记录个人日程。
1.1.6.4. 如何翻页
日程查看可分为“按日查看”，“按周查看”和“查看全部”；

1、“按日查看”点击“上一天”、“下一天”进行翻页查看；
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2、“按周查看”点击“上一周”、“下一周”进行翻页查看；
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3、“查看全部”在页面底部，显示了当前的页数和记录总数。如下图：
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用户可以通过点击“[image: image66.png]EW| -7 | F—R|RA



”，进行翻页的操作。当用户知道具体文档的页数的时候，用户可在输入框中输入相应的页数，然后点击“[image: image67.bmp]”按钮，就可以转到相应的页面进行查看文档。

1.2. 公文处理
1.2.1. 发文管理使用说明

1.2.1.1. 如何进入发文管理（所有人员使用须知）

用户登陆自动化办公系统后，进入OA系统的首页，

点击左边菜单“[image: image68.png]L AYRR



”，再点击左边菜单中的“[image: image69.png]


”，显示发文管理页面(系统授权用户有新增、删除权限，不是系统授权用户将没有新增、删除权限)，如下所示：
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该页面显示发文管理的当前处理人、当前状态、文件标题、拟稿时间和拟稿部门。用户可点击其中一条记录，查看文件的具体内容。

1.2.1.2. 如何起草文件（所有人员使用须知）

1.2.1.2.1. 如何拟稿

点击“发文管理页面”中的“[image: image71.png]


”按钮，打开发文稿纸单，如下图所示：
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（发文管理拟稿稿纸）

1. 起草文件的注意事项：

（1）必填项：其中标题为必填项；如未填直接点击“[image: image73.png]| B



”按钮，系统会提示；
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（2）所属类别：该项内容由拟稿人员在拟文时填写，在起草正文时根据所选择的“发文类别”来调用对应的红头模板；

（3）附件：当用户填写完相应资料，点击“[image: image75.png]| B



”按钮后，点击“[image: image76.png]


”按钮，选择相应的附件点击“[image: image77.png]


”按钮进行添加，如未选择附件直接点击“[image: image78.png]


”按钮，系统将提示：

[image: image79.jpg]



附件添加如有误，用户可以在相应附件前选择框内标注“[image: image80.bmp]”，点击“[image: image81.png]


”按钮删除附件。
（4）点击“发文管理拟稿页面”的“[image: image82.png]


”按钮，保存所填写的项。

1.2.1.2.2. 如何起草正文

在稿纸单填写完成后点击“[image: image83.png]


”按钮，得到如下图所示的表单：
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点击发文管理稿纸中标题右侧的“[image: image85.png]Fesry



”图标，进行正文起草，弹出窗口如下所示：
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可以在窗口内编辑正文，使用方法与WORD类似，也可以将事先起草好的文件复制过来。

起草完后，点击“[image: image87.png]AR



”，然后点击“[image: image88.png]


”，或者直接点击“[image: image89.png](R



”，返回拟稿页面。

点击“[image: image90.png]Iagex



”，可以对原文内容进行修改。

1.2.1.2.3. 拟稿人修改原文或发送文件

如果拟稿人在文件保存后还需要对原文进行修改或增加时，可以通过点击“[image: image91.png]Iagex



”按钮，弹出窗口如下所示：
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用户可以直接进行修改，修改完后，点击“[image: image93.png]AR



”，然后点击“[image: image94.png]


”,或者直接点击“[image: image95.png](R



”，返回发文拟稿页面。

点击“[image: image96.png]


”按钮，可查看流转信息，整个文件流程的过程，当前处理人、当前处理环节都可以通过点击“[image: image97.png]


”按钮来进行查看。

点击“[image: image98.png]


”按钮，系统将弹出窗口：
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用户可以根据需要选择相应的下一环节操作，可以在右边的选择框中选择相应的办理人员；

说明：根据学校流程规定，拟稿人拟文完成后，下一步送交本部门领导审批，本例文件下一步操作将选择发送给人事处领导进行“部门审核”；
选择完毕后点击“[image: image100.png]


”按钮，将弹出发送成功窗口：

[image: image101.png]



文件发送成功。

1.2.1.3. 如何对文件批注（所有人员使用须知）

1.2.1.3.1. 如何修改正文

如以人事处领导为例，登陆OA系统后如下图所示：

在首页待办事宜中会看到需要处理的文件，当点击文件记录进入后显示如下页面：
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点击“[image: image103.png]IHREY



”，进行正文修改。弹出窗口如下所示：

说明：“[image: image104.png]IHREY



”是指用户在进行文件修改时有痕迹显示，修改后的痕迹会保存记录，其他人员打开可以查看修改记录。
用户可以直接在原文上进行修改，修改完后，点击“[image: image105.png]AR



”，然后点击“[image: image106.png]


”,或者直接点击“[image: image107.png](R



”，返回拟稿页面。

1.2.1.3.2. 如何查看修改记录

当用户在将审批的文件处理完成后，点击“[image: image108.png]7 s

]

E



”，进行正文查看，用户可以看到文件的修改痕迹，并以不同的颜色区别；不同的用户对文件修改后会以不同的颜色显示，以示区别，但是在“[image: image109.png]7 s

]

E



”里文件只能阅读不能修改；
1.2.1.4. 部门领导如何处理（部门领导使用须知）

以人事处领导的身份登陆进入OA系统，从首页“待办事宜”点击需要处理的问题，如下图：

[image: image110.png]VL
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点击文件记录进入后将显示如下页面：
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部门领导进入后可以修改正文，实现文件的痕迹保留，具体操作清参考：1.3.1 如何修改正文
完成操作后可以填写意见，意见可以选择也可手动填写，点击“[image: image112.png]


”按钮，弹出窗口：
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点击“[image: image114.png]


”按钮，可查看整个文件所有的流转信息。

点击“[image: image115.png]


”按钮，系统将弹出窗口：

[image: image116.png]



用户可以根据需要选择相应的下一环节操作，可以在右边的选择框中选择相应的办理人员，

说明：根据学校流程规定，部门领导处理完成后，下一步将送交本部门秘书进行流转，部门秘书会根据部门领导的处理意见来操作； 

人员选择完毕后点击“[image: image117.png]


”按钮，将弹出发送成功窗口：

[image: image118.png]



文件发送成功。

1.2.1.5. 部门秘书如何处理（部门秘书使用须知）

如以人事处秘书为例，登陆OA系统后，从首页“待办事宜”点击需要处理的问题，如下图：
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点击文件记录进入后将显示如下页面：

[image: image120.png]D ExER

MBI HEER

I RBR KR RRERIRA

- BEXRS: $HFREFE v (201D





点击“[image: image121.png]


”按钮，可查看流转信息，整个文件流程的过程，当前处理人、当前处理环节都可以通过点击“[image: image122.png]


”按钮来进行查看。

部门秘书对文件的内容进行校对和修改，可以填写意见，可以进行会签处理，处理完成后点击“[image: image123.png]


”，弹出下一环节的选择框：

用户可以根据需要选择相应的下一环节操作，可以在右边的选择框中选择相应的办理人员；

说明：根据学校流程规定，部门领导处理完成后将会返回给部门秘书转办，部门秘书需要根据领导意见进行操作，下一步是选择进行文件会签，是返回给拟稿人，还是发送给校秘书等；如本例根据部门领导处理意见选择发送给“校秘书”；
选择完毕后点击“[image: image124.png]


”按钮，将弹出发送成功窗口：

[image: image125.png]



文件发送成功。

1.2.1.6. 办公室秘书如何处理（校秘书使用须知）

以校秘书身份登陆OA系统，从首页“待办事宜”点击需要处理的问题，如下图：

[image: image126.png]O]
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点击文件记录进入后将显示如下页面：

校秘书进入后对需要对文件正文进行校对，并可以修改正文，具体操作请参考：1.3.1 如何修改正文
点击“[image: image127.png]


”按钮，可查看整个文件的流转信息。

点击“[image: image128.png]


”按钮，系统将弹出窗口：
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办公室秘书可以根据需要选择相应的下一环节操作，可以在右边的选择框中选择相应的办理人员，

说明：“校秘书处理”这个环节是发文流程中的关键环节，起到承上启下的作用。根据学校流程规定，文件流转到校秘书后，校秘书下一步将送交“办公室审稿”，然后根据办公室主任审稿的意见送交“校领导签发”，“校领导签发”完成后返回到校秘书，同时校秘书需要根据领导意见决定是否需要会签；整个文件处理完成后要发送给“文印室”进行“编号成文”和“文件套红”等；最终进行文件下发。
校秘书选择完毕后点击“[image: image130.png]


”按钮，将弹出发送成功窗口：

[image: image131.png]



文件发送成功。

1.2.1.7. 办公室主任如何处理（办公室主任使用须知）

以办公室主任为例，登陆进OA系统后从首页“待办事宜”中点击需要处理的文件，如下图：
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点击文件标题，进入后显示如下页面：
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办公室主任进入后可以对文件进行审稿，并可以修改正文，具体操作请参考：1.3.1 如何修改正文
文件审稿完成后，要填写审稿意见，点击“[image: image135.png]


”按钮，弹出窗口：
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用户可以选择常用的意见，也可以在填写意见栏目中手动输入。

点击“[image: image137.png]


”按钮，可查看流转信息。

点击“[image: image138.png]


”按钮，系统将弹出窗口：

[image: image139.png]FISUH S

R TR

CE




用户可以根据需要选择相应的下一环节操作，可以在右边的选择框中选择相应的办理人员，

说明：根据学校流程规定，办公室主任审稿完成后，下一步将直接发送给校秘书进行处理，校秘书会根据领导的处理意见来执行； 

选择完毕后点击“[image: image140.png]


”按钮，将弹出发送成功窗口：

[image: image141.png]



文件发送成功，此时文件被发送给校秘书处理。

1.2.1.8. 校秘书如何发起会签

1.2.1.8.1. 秘书发起会签

是否需要发起会签是由办公室秘书根据相关领导的意见来执行，如果需要会签，则由秘书发起会签；现以校秘书为例，点击文件记录进入后显示如下页面：
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校秘书会根据处理意见决定是否需要会签， 
选择完毕后点击“[image: image143.png]


”按钮，将弹出发送成功窗口：

[image: image144.png]



文件发送成功。

1.2.1.9. 校领导如何签发（校领导使用须知）

校领导登陆进OA系统后，在首页“待办事宜”中会看到由校办秘书发来的待处理的文件：
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1. 点击文件标题，可以打开具体待处理文件；

2. 点击“[image: image146.png]IREY



”，可以查阅或修改文件的正文；

3. [image: image147.png]e ®Ee NEY BAO #Ro IAD WO Mo
DEEHRSSGRIDA X RAI I -C-18FER|
4 EX - R -ES -|B 7 U-AJAR-

| @ o - @ mmee B





4. 点击“[image: image148.png]


”按钮，可以查看整个文件的流转信息；

5. 在如下图的领导意见框中，：
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可以填写办理意见或点击“[image: image150.png]


”按钮选择办理意见。
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6. 意见填写完毕后，点击“[image: image152.png]


”按钮，将弹出窗口，如下图：
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校领导可以选择相应的下一步操作，在右边的选择框中选择相应的下一步处理人，

人员选择完毕后点击“发送”按钮：

[image: image154.png]



7. 文件发送成功。
1.2.1.10. 如何查询文档

如需要查询，可点击“[image: image155.png]


”按钮，得到相应的页面如下：
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搜索可以全文搜索，也可以通过文件标题、拟搞人和发文日期进行关键字查找。需要注意的是“发文日期”一栏有两个时间选择，只填前一个，表示查找此时间之后的所有文档；只填后一个，表示查找在此时间之前的所有文档；如果两个都填写，则表示查找在这两个时间之间的所有文档。 

1.2.1.11. 如何删除文件

当用户是起草人或者具有系统管理员权限时，可以在发文管理拟稿页面看见“[image: image157.png]


”按钮。

当用户需要删除文档时，点击“[image: image158.png]


”按钮,系统会提示：
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点击“确定”按钮，文档将被删除；点击“取消”按钮，文档删除将被取消。

当用户是具有管理员权限时，在开户销户页面点击“[image: image160.png]


”按钮直接进行删除。点击时必须先选择要删除的对象，否则将会弹出：
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1.2.1.12. 如何翻页

在“发文管理页面”的底部，显示了当前的页数和记录总数。如下图：
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用户可以通过点击“[image: image163.png]EW| -7 | F—R|RA



”，进行翻页的操作。当用户知道具体文档的页数的时候，用户可在输入框中输入相应的页数，然后点击“[image: image164.bmp]”按钮，就可以转到相应的页面进行查看文档。
1.2.2. 收文管理模块
1.2.2.1. 如何进入收文管理（面向所有使用用户）

用户登陆自动化办公系统后，进入OA系统的首页，如下图所示：
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(OA首页)

用户登陆自动化办公系统后,点击左边菜单中的“[image: image166.png]L AXRR



”，再点击“[image: image167.png]L RESNETTE



”，显示收文管理页面(系统授权用户有新增和删除权限，不是系统授权用户将没有新增删除权限)，如下所示：
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(收文管理页面)

该页面显示收文管理的当前处理人、当前状态、来文字号、文件标题和收文登记时间。用户可点击其中一条记录，查看文件的具体内容。

1.2.2.2. 如何起草文件（收文登记员使用须知）

例以校办秘书为登记人，开始登记文件。

1、点击“收文管理页面”中的“[image: image169.png]


”按钮，得如下页面：
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（收文管理拟稿稿纸）

2、起草文件的注意事项：

（1）其中标题为必填项；如未填直接点击“[image: image171.png]


”按钮，系统会提示：
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（2）来文原文：当用户填写完相应资料，点击“[image: image173.png]


”按钮后，点击“[image: image174.png]


”按钮，选择相应的附件点击“[image: image175.png]


”按钮进行添加，如未选择附件直接点击“[image: image176.png]


”按钮，系统将提示：

[image: image177.jpg]



附件添加如有误，用户可以在相应附件前方框里标注“[image: image178.bmp]”，点击“[image: image179.png]


”按钮删除附件。其中附件的格式一般都为PDF格式，因为外来文件大多是纸质文件，因此需要先通过扫描仪扫描后再上传；对于外来文件为电子的文件即可直接上传。

（3）点击收文管理稿纸页面的“[image: image180.png]


”按钮，保存所填写的项。
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点击“[image: image182.png]


”按钮，可查看流转信息。

点击“[image: image183.png]


”按钮，系统将弹出窗口：
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用户可以根据需要选择相应的下一环节操作，可以在右边的选择框中选择相应的办理人员，完毕后点击“[image: image185.png]


”按钮，将弹出发送成功窗口：

[image: image186.png]



文件发送成功。

1.2.2.3. 办公室主任拟办（办公室主任使用须知）

以办公室主任为例，从首页“待办时宜”中点击需要处理的文件：
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点击文件标题，进入后显示如下页面：
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办公室主任会根据文件的实际情况来进行拟办，在“来文原文”里面可以看到文件的原始文件；看完原文后，可以填写相应的意见，如下图：

[image: image189.png]2 ExER

T

WIRESF R R

AT FAR2000FE F ERHT WEEMIA M LTS 5 & MH TIEHE sl

[2009]

2008-02-26 5 ]|
2008-03-06 ]|

& 3. ISATE LARADRL 1

EREE
s9h TiERIES PO





办公室主任可以选择常用的意见，也可以在填写意见栏目中手动输入；点击“[image: image190.jpg])




”按钮，弹出窗口：
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点击“[image: image192.png]


”按钮，可查看流转信息。

点击“[image: image193.png]


”按钮，系统将弹出窗口：
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为方便办公室主任处理，下一环节将返回到办公室秘书，办公室秘书会根据文件实际情况来执行。点击“[image: image195.jpg]


”按钮，将弹出发送成功窗口：

[image: image196.png]



文件发送成功。

1.2.2.4. 办公室秘书如何处理（办公室秘书使用须知）

以办公室秘书为例，从首页“待办时宜”中点击需要处理的文件，点击文件标题，进入后显示如下页面：
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办公室秘书进入后可以看到收文的内容，可以做适当的调整；点击“[image: image198.png]


”按钮，可查看整个文件的流转信息。

点击“[image: image199.png]


”按钮，系统将弹出窗口：
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办公室秘书需要根据文件的实际情况以及领导的批示意见来选择相应的下一环节操作，可以在右边的选择框中选择相应的办理人员，

说明：“办公室秘书办理”这个环节是收文流程中的关键环节，起到承上启下的作用。根据学校流程规定，文件流转到办公室秘书后，办公室秘书下一步将送交“办公室主任拟办”，然后根据办公室主任的意见送交“校领导阅批”，“校领导阅批”完成后返回到办公室秘书，办公室秘书需要根据领导意见决定是否需要会签；同时秘书要根据领导的批示意见来分发给哪些部门进行办理。

办公室秘书选择人员完毕后点击“[image: image201.png]


”按钮，将弹出发送成功窗口：

[image: image202.png]



文件发送成功。

1.2.2.5. 校领导如何批示（学校领导使用须知）

以校领导的身份登陆进入OA系统，从首页“待办时宜”中点击需要处理的文件：
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点击文件标题，进入后显示如下页面：
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W RBH AR B8

AT FAE2000FE 5 ERHT TEEMIA M LT

EEAMEH T IERE o

ALFS: [2009]

3. ISATE LARADREL 1
ORI R RS G TR RS

EERKRET.
HAERS EAFAES

2009-03-08 10:33:39





校领导可以查看文件的所有内容，最后给出批示意见；校领导可以选择常用的意见，也可以在填写意见栏目中手动输入；点击“[image: image205.png]


”按钮，弹出窗口：
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选择常用的意见后，点击“[image: image207.png]


”按钮即可；

点击“[image: image208.png]


”按钮，可查看流转信息。

点击“[image: image209.png]


”按钮，系统将弹出窗口：
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为方便校领导处理，下一环节将返回到办公室秘书，办公室秘书会根据文件实际情况来执行。点击“[image: image211.png]


”按钮，将弹出发送成功窗口：

[image: image212.png]



文件发送成功。

1.2.2.6. 如何分发、办理（办公室秘书使用须知）

以办公室秘书为例，点击文件记录进入后显示如下页面：
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点击“[image: image214.png]


”按钮，弹出分发人员窗口：
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点击“[image: image216.png]


”按钮，弹出人员选择窗口：
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用户可以根据需要选择相应的人员。选择完毕后，点击“[image: image218.png]


”按钮。人员选择完毕，如下图：
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点击“[image: image220.png]


”按钮，如无异常，系统将弹出发送成功窗口：

[image: image221.png]



分发成功。

再以分发人员的身份登记进入，点击文件记录进入后显示如下页面：
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分发人员可以看到文件的办理过程，需要填写阅办意见，如上图所示，在填写意见栏内填写办理情况，完成操作后点击“提交”按钮，如下图所示，同时在“阅办监控”中，人员也由待办人员变为已办人员：
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1.2.2.7. 如何结束流转（办公室秘书使用须知）

为保证文件办理的效率和质量，结束流程操作由校办秘书决定，以校办秘书为例，点击文件记录进入后显示如下页面：
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点击“[image: image225.png]


”按钮，可查看流转信息。点击“[image: image226.png]


”按钮，结束流转。

该文件也将由“在办文件”转为“办结文件”；
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1.2.2.8. 如何查询文档

如需要查询，可点击“[image: image228.png]


”按钮，得到相应的页面如下：
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可以全文搜索，也可以通过文件标题、来文机关、主题词和来文日期进行关键字查找。需要注意的是“来文日期”一栏有两个时间选择，只填前一个，表示查找此时间之后的所有文档；只填后一个，表示查找在此时间之前的所有文档；如果两个都填写，则表示查找在这两个时间之间的所有文档。

1.2.2.9. 如何删除文件

当用户是起草人或者具有系统管理员权限时，可以在收文管理拟稿页面看见“[image: image230.png]


”按钮。

当用户需要删除文档时，点击“[image: image231.png]


”按钮,系统会提示：
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点击“确定”按钮，文档将被删除；点击“取消”按钮，文档删除将被取消。

当用户是具有管理员权限时，在开户销户页面点击“[image: image233.png]


”按钮直接进行删除。点击时必须先选择要删除的对象，否则将会弹出：
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1.2.2.10. 如何翻页

在“收文管理页面”的底部，显示了当前的页数和记录总数。如下图：
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用户可以通过点击“[image: image236.png]EW| -7 | F—R|RA



”，进行翻页的操作。当用户知道具体文档的页数的时候，用户可在输入框中输入相应的页数，然后点击“[image: image237.png]


”按钮，就可以转到相应的页面进行查看文档。

1.3. 发文传阅
1.3.1. 如何进入发文传阅模块（校办秘书使用须知）
用户登陆后，进入办公自动化系统中，点击 “[image: image238.png]| mxem



”，再点菜单中的“[image: image239.png]3 BB



”或“[image: image240.png]i IRCEE



”，如下所示：
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可以进行查询、刷新操作。
1.3.2. 如何进行发文传阅（校办秘书使用须知）
点击要分发传阅的文件，可以看见如下图：

[image: image242.png]I REF K KX

[ »x 0 #m | mpss J xaeo |




点击[image: image243.png]


按钮，如下图：
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点击选择按钮：
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选择该文件需要分发传阅的人员。
点击“[image: image246.png]


”，能看见已经查阅过的人员和未查阅的人员，见下图：
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已阅文件的人员可以继续分发。
1.4. 会议管理
1.4.1. 会议申请使用说明

1.4.1.1. 如何进入会议申请

用户登陆后，进入办公自动化系统中，点击首页上的工具条“[image: image248.png]


”，再点击左边菜单中的“[image: image249.png]E aisiE



”，显示会议申请页面(系统授权用户有新增和删除权限，不是系统授权用户将没有新增删除权限)，如下所示：
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（会议申请页面）

用户可点击其中一条记录，查看文件的具体内容。

1.4.1.2. 如何起草文件

例以党办秘书一为起草人，开始起草文件。
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（会议管理拟稿稿纸）

2、起草文件的注意事项：

（1）其中标题为必填项；如未填直接点击“[image: image252.png]


”按钮，系统会提示：
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（2）附件：当用户填写完相应资料，点击“[image: image254.png]


”按钮后，点击“[image: image255.png]


”按钮，选择相应的附件点击“[image: image256.png]


”按钮进行添加，如未选择附件直接点击“[image: image257.png]


”按钮，系统将提示：
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附件添加如有误，用户可以在相应附件前方框里标注“[image: image259.bmp]”，点击“[image: image260.png]


”按钮删除附件。

（3）点击会议管理稿纸页面的“[image: image261.png]


”按钮，保存所填写的项。
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点击“[image: image263.png]


”按钮，可查看流转信息。

点击“[image: image264.png]


”按钮，系统将弹出窗口：
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用户可以根据需要选择相应的下一环节操作，可以在右边的选择框中选择相应的办理人员，完毕后点击“[image: image266.png]


”按钮，将弹出发送成功窗口：

[image: image267.png]



文件发送成功。

1.4.1.3. 如何填写部门领导意见

以党办主任为例，点击文件记录进入后显示如下页面：
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点击“[image: image269.png]


”，弹出窗口：
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用户可以选择常用的意见，也可以在填写意见栏目中手动输入。

点击“[image: image271.png]


”按钮，可查看流转信息。

点击“[image: image272.png]


”按钮，系统将弹出窗口：
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用户可以根据需要选择相应的下一环节操作，可以在右边的选择框中选择相应的办理人员，完毕后点击“[image: image274.png]


”按钮，将弹出发送成功窗口：

[image: image275.png]



文件发送成功。

1.4.1.4. 如何填写办公室领导意见

以校办主任为例，点击文件记录进入后显示如下页面：
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点击“[image: image277.png]


”，弹出窗口：
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用户可以选择常用的意见，也可以在填写意见栏目中手动输入。

点击“[image: image279.png]


”按钮，可查看流转信息。

点击“[image: image280.png]


”按钮，系统将弹出窗口：
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用户可以根据需要选择相应的下一环节操作，可以在右边的选择框中选择相应的办理人员，完毕后点击“[image: image282.png]


”按钮，将弹出发送成功窗口：

[image: image283.png]



文件发送成功。

1.4.1.5. 如何结束申请
以校办主任为例，点击文件记录进入后显示如下页面：
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点击“[image: image285.png]


”按钮，可查看流转信息。点击“[image: image286.png]


”按钮，结束流转。
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点击“[image: image288.png]


”按钮，将向与会人发一条待办事宜，提示会议日程，如下图：
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1.4.1.6. 如何分发

以校办秘书一为例，点击文件记录进入后显示如下页面：
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点击“[image: image291.png]


”按钮，弹出分发人员窗口：
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点击“[image: image293.png]


”按钮，弹出人员选择窗口：
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用户可以根据需要选择相应的人员。选择完毕后，点击“[image: image295.png]


”按钮。人员选择完毕，如下图：
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点击“[image: image297.png]


”按钮，如无异常，系统将弹出发送成功窗口：

[image: image298.png]



分发成功。

1.4.1.7. 如何查询文档

如需要查询，可点击“[image: image299.png]


”按钮，得到相应的页面如下：
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可以全文搜索，也可以通过文件标题、申请人、时间进行关键字搜索。需要注意的是“会议时间”一栏有两个时间选择，只填前一个，表示查找此时间之后的所有文档；只填后一个，表示查找在此时间之前的所有文档；如果两个都填写，则表示查找在这两个时间之间的所有文档。

1.4.1.8. 如何删除文档

当用户是起草人或者具有系统管理员权限时，在“会议申请页面”会显示“[image: image301.png]


”按钮。

当用户需要删除文档时，点击“[image: image302.png]


”按钮,系统会提示：
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点击“[image: image304.png]


”按钮，文档将被删除；点击“[image: image305.png]il



”按钮，文档删除将被取消。

1.4.1.9. 如何翻页

在“会议申请页面”的底部，显示了当前的页数和记录总数。如下图：
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用户可以通过点击“[image: image307.png]EW - F-T BR



”，进行翻页的操作。当用户知道具体文档的页数的时候，用户可在输入框中输入相应的页数。

1.4.2. 会议通知使用说明

1.4.2.1. 如何进入会议通知
用户登陆后，进入办公自动化系统中，点击首页上的工具条“[image: image308.png]


”，再点击左边菜单中的“[image: image309.png]


”，显示“会议通知页面”(系统授权用户有新增和删除权限，不是系统授权用户将没有新增和删除权限)，如下所示：

(会议通知页面)
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1.4.2.2. 如何新建会议通知
点击“会议通知”中的“[image: image311.png]


”按钮，得以下页面：
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[image: image313.png]2kt




信息填写完毕后，点击“[image: image314.png]


”按钮，会议通知信息保存完毕。
点击“[image: image315.png]


”对会议信息进行分发操作。
1.4.2.3. 如何删除会议通知信息

当用户是具有管理员权限时，在“会议通知页面”点击“[image: image316.png]


”按钮直接进行删除。点击时必须先选择要删除的信息文件，否则将会弹出：
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1.4.2.4. 如何翻页

在“会议通知页面”的底部，显示了当前的页数和记录总数。如下图：

[image: image318.png]



用户可以通过点击“[image: image319.png]EW| -7 | F—R|RA



”，进行翻页的操作。当用户知道具体文档的页数的时候，用户可在输入框中输入相应的页数，然后点击“[image: image320.bmp]”按钮，就可以转到相应的页面进行查看文档。
1.4.3. 会议室信息使用说明

1.4.3.1. 如何进入会议室信息

用户登陆后，进入办公自动化系统中，点击首页上的工具条“[image: image321.png]


”，再点击左边菜单中的“[image: image322.png]


”，显示“会议室信息页面”(系统授权用户有新增和删除权限，不是系统授权用户将没有新增和删除权限)，如下所示：

(会议室信息页面)
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1.4.3.2. 如何新建会议室信息

点击“会议室信息页面”中的“[image: image324.png]


”按钮，得以下页面：
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（会议室信息登记单）
用户可以根据需要填写相应的会议室信息，其中会议室名称为必填项，如不填直接点击“[image: image326.png]


”按钮，系统将提示：
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当用户填写完相应资料，点击“[image: image328.png]


”按钮后，点击“[image: image329.png]


”按钮，选择相应的附件点击“[image: image330.png]


”按钮进行添加，如未选择附件直接点击“[image: image331.png]


”按钮，系统将提示：
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附件添加如有误，用户可以在相应附件前方框里标注“[image: image333.bmp]”，点击“[image: image334.png]


”按钮删除附件。

用户可以上传会议室的图片，并可以进行预览。

信息填写完毕后，点击“[image: image335.png]


”按钮，会议室信息即新建完毕。

1.4.3.3. 如何删除会议室信息

当用户是具有管理员权限时，在“会议室信息页面”点击“[image: image336.png]


”按钮直接进行删除。点击时必须先选择要删除的信息文件，否则将会弹出：

[image: image337.png]x|
A IEEE R E A

W





1.4.3.4. 如何翻页

在“会议室信息页面”的底部，显示了当前的页数和记录总数。如下图：

[image: image338.png]



用户可以通过点击“[image: image339.png]EW| -7 | F—R|RA



”，进行翻页的操作。当用户知道具体文档的页数的时候，用户可在输入框中输入相应的页数，然后点击“[image: image340.bmp]”按钮，就可以转到相应的页面进行查看文档。
1.4.4. 学校会议活动使用说明

1.4.4.1. 如何进入学校会议活动
用户登陆后，进入办公自动化系统中，点击首页上的工具条“[image: image341.png]


”，再点击左边菜单中的“[image: image342.png]


”，显示“学校会议活动页面”(系统授权用户有新增和删除权限，不是系统授权用户将没有新增和删除权限)，如下所示：
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1.4.4.2. 如何新建学校会议活动
点击“学校会员活动页面”中的“[image: image344.png]


”按钮，得以下页面：
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点击“添加”进行活动的添加操作；
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填写完毕后点击保存。

1.4.4.3. 如何删除学校会议活动
当用户是具有管理员权限时，在“学校会议活动页面”点击“[image: image347.png]


”按钮直接进行删除。点击时必须先选择要删除的信息文件，否则将会弹出：
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1.4.4.4. 如何翻页

在“学校会议活动页面”的底部，显示了当前的页数和记录总数。如下图：

[image: image349.png]



用户可以通过点击“[image: image350.png]EW| -7 | F—R|RA



”，进行翻页的操作。当用户知道具体文档的页数的时候，用户可在输入框中输入相应的页数，然后点击“[image: image351.bmp]”按钮，就可以转到相应的页面进行查看文档。
1.4.5. 校领导会议活动使用说明
1.4.5.1. 如何新建校领导周会表

点击“[image: image352.png]


”中的“[image: image353.jpg]2




”按钮，得到以下页面：
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点击“添加”进行活动的添加操作；
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填写完毕后点击保存。

1.4.5.2. 如何删除校领导会议活动
当用户是具有管理员权限时，在“校领导会议活动页面”点击“[image: image356.png]


”按钮直接进行删除。点击时必须先选择要删除的信息文件，否则将会弹出：
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1.4.5.3. 如何翻页

在“校领导会议活动页面”的底部，显示了当前的页数和记录总数。如下图：

[image: image358.png]



用户可以通过点击“[image: image359.png]EW| -7 | F—R|RA



”，进行翻页的操作。当用户知道具体文档的页数的时候，用户可在输入框中输入相应的页数，然后点击“[image: image360.bmp]”按钮，就可以转到相应的页面进行查看文档。
1.5. 公共事务
1.5.1. 信访管理使用说明

1.5.1.1. 如何进入信访管理
用户登陆自动化办公系统后, 点击首页上的工具条“[image: image361.png]


”，再点击左边菜单中的“[image: image362.png]


”，显示交办协办页面(系统授权用户有新增和删除权限，不是系统授权用户将没有新增删除权限)，如下所示：
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信访管理页面

用户可以点击文件标题，查看文档的具体内容。

1.5.1.2. 如何新增信访
点击“信访管理页面” 中的“[image: image364.png]


”按钮，得如下

[image: image365.png]



· 标题为必填项，如不填写就直接点击“[image: image366.png]


”按钮，将弹出以下警告：
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· “提交人”由系统自动取得，不可修改。

· 附件：当用户填写完相应资料，点击“[image: image368.png]


”按钮后，选择相应的附件点击“[image: image369.png]


”按钮进行添加/修改，如未选择附件直接点击“[image: image370.png]


”按钮，系统将提示：

[image: image371.jpg]



附件添加完毕后，用户可以点击“[image: image372.png]


”按钮删除附件。

· 点击“[image: image373.png]


”按钮，完成新增操作。
1.5.1.3. 如何提交

进入后显示如下页面：
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点击“[image: image375.png]


”按钮，系统将根据定义的流程提供下一步处理人的选择。
完毕后点击“[image: image376.png]


”按钮，将弹出发送成功窗口：

[image: image377.png]



文件发送成功。
1.5.1.4. 如何分发

点击文件记录进入后显示如下页面：
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点击“[image: image379.png]


”按钮，弹出分发人员窗口：
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点击“[image: image381.png]


”按钮，弹出人员选择窗口：
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用户可以根据需要选择相应的人员。选择完毕后，点击“[image: image383.png]


”按钮。人员选择完毕，如下图：
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点击“[image: image385.png]


”按钮，如无异常，系统将弹出发送成功窗口：

[image: image386.png]



分发成功。

1.5.1.5. 如何查询

在交办协办页面中可点击“[image: image387.png]


”按钮进行查询，注意待办、未办文件页面，查询的是正在办理的文档。已办文件页面查询的是已办结的文档。
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搜索可以全文搜索，也可以通过关键字查找。需要注意两个时间选择，只填前一个，表示查找此时间之后的所有文档；只填后一个，表示查找在此时间之前的所有文档；如果两个都填写，则表示查找在这两个时间之间的所有文档。

1.5.1.6. 如何删除

在交办协办页面中，有权限的用户可见 “[image: image389.png]


”按钮。点击“[image: image390.png]


”按钮进行删除，点击时必须先选择要删除的对象，否则将会弹出：
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1.5.1.7. 如何翻页

在交办协办页面底部，显示了当前的页数和记录总数。如下图：

[image: image392.png]BT BreRiER) ERL-R[F-RIRA | 6




用户可以通过点击“[image: image393.png]EW| -7 | F—R|RA



”，进行翻页的操作。当用户知道具体文档的页数的时候，用户可在输入框中输入相应的页数，然后点击“[image: image394.png]


”按钮，就可以转到相应的页面进行查看文档。
1.5.2. 请示报告使用说明

1.5.2.1. 如何进入请示报告（所有人员使用须知）

用户登陆自动化办公系统后，进入OA系统的首页，如下图所示：
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点击左边菜单中的“[image: image396.png]


”，显示请示报告页面(系统授权用户有新增和删除权限，不是系统授权用户将没有新增删除权限)，如下所示：
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（请示页面)

该页面显示请示报告的当前处理人、当前状态、文件标题、拟稿时间和拟稿人。用户可点击其中一条记录，查看文件的具体内容。

1.5.2.2. 如何起草文件（所有人员使用须知）

1.5.2.2.1. 如何拟稿

点击“校内请示页面”中的“[image: image398.png]


”按钮，出现如下所示的校内请示稿纸单：
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（校内请示拟稿稿纸）

2、起草文件的注意事项：

（1）必填项：其中标题为必填项；如未填直接点击“[image: image400.jpg]


”按钮，系统会给出如下图所示的提示：
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（2）附件：当用户填写完相应资料，点击“[image: image402.png]


”按钮后，点击“[image: image403.png]


”按钮，选择相应的附件点击“[image: image404.png]


”按钮进行添加，如未选择附件直接点击“[image: image405.png]


”按钮，系统将提示：
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附件添加如有误，用户可以在相应附件前方框里标注“[image: image407.bmp]”，点击“[image: image408.png]


”按钮删除附件。
（3）点击校内请示稿纸页面的“[image: image409.png]


”按钮，保存所填写的项。

1.5.2.2.2. 如何发送文件

在稿纸单填写完成后点击“[image: image410.png]


”按钮，得到如下图所示的表单：
[image: image411.png]IWRBRARFREAFERRE S

PETRE

120091

T T T T (ETTEE




点击“[image: image412.png]


”按钮，可查看流转信息，整个文件流程的过程，当前处理人、当前处理环节都可以通过点击“[image: image413.png]


”按钮来进行查看。

点击“[image: image414.png]


”按钮，系统将弹出窗口：
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用户可以根据需要选择相应的下一环节操作，可以在右边的选择框中选择相应的办理人员；

说明：根据学校流程规定，拟稿人拟文完成后，下一步送交本部门领导进行流转，本例文件下一步操作将选择发送给人事处领导；
选择完毕后点击“[image: image416.png]


”按钮，将弹出发送成功窗口：

[image: image417.png]



文件发送成功。

1.5.2.3. 部门领导如何处理（部门领导使用须知）

以人事处领导的身份登陆进入系统，从首页“待办时宜”中点击需要处理的问题，点击文件记录进入后显示如下页面：
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部门领导进入后可以查看文件请示内容，完成操作后可以填写意见，意见可以选择也可手动填写，点击“[image: image419.png]


”按钮，弹出窗口：
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点击“[image: image421.png]


”按钮，可查看整个文件所有的流转信息。

点击“[image: image422.png]


”按钮，系统将弹出窗口：
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用户可以根据需要选择相应的下一环节操作，可以在右边的选择框中选择相应的办理人员，

说明：根据学校流程规定，部门领导处理完成后，下一步将送交本部门秘书进行流转，部门秘书会根据部门领导的处理意见来操作； 

人员选择完毕后点击“[image: image424.png]


”按钮，将弹出发送成功窗口：

[image: image425.png]



文件发送成功。

1.5.2.4. 部门秘书如何处理（部门秘书使用须知）

以人事处秘书身份登陆进入OA系统，从首页“待办时宜”中点击需要处理的文件，

当点击文件标题后进入显示如下页面：
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点击“[image: image427.png]


”按钮，可查看流转信息，整个文件流程的过程，当前处理人、当前处理环节都可以通过点击“[image: image428.png]


”按钮来进行查看。

部门秘书对文件的内容进行校对和修改，可以填写意见，可以进行会签处理，整个处理过程围绕部门领导的处理意见来执行；处理完成后点击“[image: image429.png]


”，弹出下一环节的选择框：

[image: image430.png]FISUH S

RERBEIBENIT?

CE




根据学校流程规定，部门领导处理完成后将会返回给部门秘书，部门秘书需要根据领导意见进行操作，下一步是选择进行文件会签，还是返回给拟稿人，以及是否发送给学校办公室等；如本例根据领导意见选择“校办秘书”，然后发送给校办相关人员；
用户可以根据需要选择相应的下一环节操作，可以在右边的选择框中选择相应的办理人员；

选择完毕后点击“[image: image431.png]


”按钮，将弹出发送成功窗口：

[image: image432.png]



文件发送成功。

1.5.2.5. 校秘书如何处理（办公室秘书使用须知）

以校办秘书身份登陆OA系统，从首页“待办时宜”中点击需要处理的文件

点击文件标题，进入后显示如下页面：
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办公室秘书进入后可以对文件进行校对，点击“[image: image434.png]


”按钮，弹出窗口：
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用户可以选择常用的意见，也可以在填写意见栏目中手动输入。

点击“[image: image436.png]


”按钮，可查看整个文件的流转信息。

点击“[image: image437.png]


”按钮，系统将弹出窗口：
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校联络秘书可以根据需要选择相应的下一环节操作，可以在右边的选择框中选择相应的办理人员，

说明：“校秘书”这个环节是校内请示流程中的关键环节，起到承上启下的作用。根据学校流程规定，文件流转到校联络秘书后，校联络秘书下一步将送交“办公室主任拟办”，然后根据主任拟办的意见送交“校领导批示”，“校领导批示”完成后返回到校联络秘书。
校秘书选择人员后点击“[image: image439.png]


”按钮，将弹出发送成功窗口：

[image: image440.png]



文件发送成功。

1.5.2.6. 办公室主任如何拟办（办公室主任使用须知）

以办公室主任为例，登陆进OA系统后从首页“待办时宜”中点击需要处理的文件，

点击文件标题，进入后显示如下页面：

[image: image441.png]IIREFAKE BHERRE R

B MREREE

120091

-E 2000-03-08

T er  Sn ] en | wewe ) oun |




办公室主任进入后可以对文件进行查看，并给出拟办意见；点击“[image: image442.png]


”按钮，弹出窗口：
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用户可以选择常用的意见，也可以在填写意见栏目中手动输入。

点击“[image: image444.png]


”按钮，可查看流转信息。

点击“[image: image445.png]


”按钮，系统将弹出窗口：
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用户可以根据需要选择相应的下一环节操作，可以在右边的选择框中选择相应的办理人员，

说明：根据学校流程规定，办公室主任拟办完成后，下一步将直接发送给校秘书进行处理，校联络秘书会根据拟办的处理意见来执行； 

选择完毕后点击“[image: image447.png]


”按钮，将弹出发送成功窗口：

[image: image448.png]



文件发送成功，此时文件被发送给校联络秘书处理，由校联络秘书发送给校领导批示。

1.5.2.7. 校领导如何批示（校领导使用须知）

以校领导身份登陆进OA系统后，在“待办时宜”中会看到由办公室秘书发来的文件，点击文件标题，进入后显示如下页面：
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校领导进入后可以查阅正文，查看流程中有关人员的处理意见等；
点击“[image: image450.png]


”按钮，可查看整个文件的流转信息。

可在领导批示框中输入办理意见或点击“[image: image451.png]


”按钮选择办理意见。
意见批示完毕后，点击“[image: image452.png]


”按钮，系统将弹出窗口：
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用户可以根据需要选择相应的下一环节操作，可以在右边的选择框中选择相应的办理人员，

说明：根据学校流程规定，校领导批示完成后，为方便校领导操作，下一步将直接发送给“校联络秘书”进行处理，“校联络秘书”会根据校领导的批示意见来执行； 
人员选择完毕后点击“[image: image454.png]


”按钮，将弹出发送成功窗口：

[image: image455.png]



文件发送成功。
1.5.2.8. 如何结束流转（办公室秘书使用须知）

如果文件即将办理完结，进入结束流转环节；一旦文件办理完结将不能被修改。
以校联络秘书的身份进入OA系统，点击文件记录进入后显示如下页面：
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点击“[image: image457.png]


”按钮，可查看流转信息。

点击“[image: image458.png]


”按钮，结束文件流转，发文文件将会自动由在办文件转为办结文件，同时可以对文件进行分发，整个流程中的人员都可以对各环节中人员的处理意见进行查看，申请人员能够看到请示的处理意见等。
1.5.2.9. 如何查询文档

如需要查询，可点击“[image: image459.png]


”按钮，得到相应的页面如下：
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搜索可以全文搜索，也可以通过文件标题、发文机关和拟稿日期进行关键字查找。需要注意的是“拟稿日期”一栏有两个时间选择，只填前一个，表示查找此时间之后的所有文档；只填后一个，表示查找在此时间之前的所有文档；如果两个都填写，则表示查找在这两个时间之间的所有文档。 

1.5.2.10. 如何删除文件

当用户是起草人或者具有系统管理员权限时，可以在校内请示拟稿页面看见“[image: image461.png]


”按钮。

当用户需要删除文档时，点击“[image: image462.png]


”按钮,系统会提示：
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点击“确定”按钮，文档将被删除；点击“取消”按钮，文档删除将被取消。

当用户是具有管理员权限时，在开户销户页面点击“[image: image464.png]


”按钮直接进行删除。点击时必须先选择要删除的对象，否则将会弹出：
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1.5.2.11. 如何翻页

在“校内请示页面”的底部，显示了当前的页数和记录总数。如下图：
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用户可以通过点击“[image: image467.png]EW| -7 | F—R|RA



”，进行翻页的操作。当用户知道具体文档的页数的时候，用户可在输入框中输入相应的页数，然后点击“[image: image468.jpg]


”按钮，就可以转到相应的页面进行查看文档。

1.5.3. 用印管理使用说明
1.5.3.1. 如何进入用印管理
用户登录自动化办公系统后，进入OA系统的首页，如下图所示：
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点击左边菜单中的“[image: image470.png]


”，再点击“[image: image471.png]RENEE



”，显示用印管理页面(系统授权用户有新增和删除权限，不是系统授权用户将没有新增删除权限)，如下所示：
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1.5.3.2. 如何新建用印文件

点击“[image: image473.png]2




”按钮，弹出如下窗口：
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填写完相关内容后点击“[image: image475.png]


”保存此次信访内容。

然后会出现如下按钮

[image: image476.png]



点击“[image: image477.png]


”将此用印内容推送到下一级审批人进行审核。

1.5.4. 证件管理使用说明
1.5.4.1. 如何进入证件管理
用户登录自动化办公系统后，进入OA系统的首页，如下图所示：
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点击左边菜单中的“[image: image479.png]


”，再点击“[image: image480.png]fnata-iid



”，显示证件管理页面(系统授权用户有新增和删除权限，不是系统授权用户将没有新增删除权限)，如下所示：
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1.5.4.2. 如何新建证件管理文件

点击“[image: image482.png]2




”按钮，弹出如下窗口：
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填写完相关内容后点击“[image: image484.png]


”保存此次证件审请内容。

然后会出现如下按钮

[image: image485.png]



点击“[image: image486.png]


”将此证件审批内容推送到下一级审批人进行审核。

1.5.5. 接待管理使用说明
1.5.5.1. 如何进入接待管理
用户登录自动化办公系统后，进入OA系统的首页，如下图所示：
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点击左边菜单中的“[image: image488.png]


”，再点击“[image: image489.png]


”，显示接待管理页面(系统授权用户有新增和删除权限，不是系统授权用户将没有新增删除权限)，如下所示：
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1.5.5.2. 如何新建接待管理文件

点击“[image: image491.png]2




”按钮，弹出如下窗口：
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填写完相关内容后点击“[image: image493.png]


”保存此次信访内容。

然后会出现如下按钮

[image: image494.png]



点击“[image: image495.png]


”将此接待推送到下一级审批人进行审核。

1.5.6. 督办管理模块
1.5.6.1. 如何进入督办管理（所有人员使用须知）

用户登录自动化办公系统后，进入OA系统的首页，如下图所示：
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点击左边菜单中的“[image: image497.png]


”，再点击“[image: image498.png]s EnER



”，显示督办管理页面(系统授权用户有新增和删除权限，不是系统授权用户将没有新增删除权限)，如下所示：
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(督办管理页面)

该页面显示督办管理的当前处理人、当前状态、文件标题、拟稿时间和拟稿部门。用户可点击其中一条记录，查看文件的具体内容。

1.5.6.2. 如何起草文件（督查秘书使用须知）

例以督查秘书为登记人，开始登记文件。

1、点击“督办管理页面”中的“[image: image500.png]


”按钮，得如下页面：

[image: image501.png]D #ErER

BHEd:

WIRBRKRE BEIHE

i EEERE, 55 CT—5” , UEEHIEREARAS
IOF “F—%” Md “Rar” , B





（督办管理拟稿稿纸）

2、起草文件的注意事项：

（1）其中标题为必填项；如未填直接点击“[image: image502.png]


”按钮，系统会提示：
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（2）来文原文：当用户填写完相应资料，点击“[image: image504.png]


”按钮后，点击“[image: image505.png]


”按钮，选择相应的附件点击“[image: image506.png]


”按钮进行添加。
附件添加如有误，用户可以在相应附件前方框里标注“[image: image507.bmp]”，点击“[image: image508.png]


”按钮删除附件。
（3）点击收文管理稿纸页面的“[image: image509.png]


”按钮，保存所填写的项。
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点击“[image: image511.png]


”按钮，可查看流转信息。

点击“[image: image512.png]


”按钮，系统将弹出窗口：
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点击“[image: image514.png]


”按钮，将弹出发送成功窗口：

[image: image515.png]



文件发送成功。单击即可关闭。
1.5.6.3. 党政办主任拟办（党政办主任使用须知）

以党政办主任为例，从首页“待办事宜”中点击需要处理的文件：
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点击文件标题，进入后显示如下页面：
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党政办主任会根据文件的实际情况来进行拟办，并填写相应的意见，如下图：
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党政办主任可以选择常用的意见，也可以在填写意见栏目中手动输入；点击“[image: image519.jpg])




”按钮，弹出窗口：
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点击“[image: image521.png]


”按钮，可查看流转信息。

点击“[image: image522.png]


”按钮，系统将弹出窗口：
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点击“[image: image524.png]


”按钮，将弹出发送成功窗口：

[image: image525.png]



文件发送成功。单击即可关闭。
1.5.6.4. 督查秘书如何处理（督查秘书使用须知）

以督查秘书为例，从首页“待办事宜”中点击需要处理的文件，点击文件标题，进入后显示如下页面：
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点击“[image: image527.png]


”按钮，可查看整个文件的流转信息。

点击“[image: image528.png]


”按钮，系统将弹出窗口：
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督查秘书需要根据文件的实际情况以及领导的批示意见来选择相应的下一环节操作，可以在右边的选择框中选择相应的办理人员，

督查秘书选择人员完毕后点击“[image: image530.png]


”按钮，将弹出发送成功窗口：

[image: image531.png]



文件发送成功。单击即可关闭。
1.5.6.5. 院领导如何批示（学院领导使用须知）

以院领导的身份登陆进入OA系统，从首页“待办事宜”中点击需要处理的文件：
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点击文件标题，进入后显示如下页面：：
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院领导可以查看文件的所有内容，最后给出批示意见；院领导可以选择常用的意见，也可以在填写意见栏目中手动输入；点击“[image: image534.png]


”按钮，弹出窗口：
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选择常用的意见后，点击“[image: image536.png]


”按钮即可；

点击“[image: image537.png]


”按钮，可查看流转信息。

点击“[image: image538.png]


”按钮，系统将弹出窗口：
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为方便院领导处理，下一环节将返回到督查秘书，督查秘书会根据文件实际情况来执行。点击“[image: image540.png]


”按钮，将弹出发送成功窗口：

[image: image541.png]



文件发送成功。

1.5.6.6. 如何分发、办理（督查秘书使用须知）

以督查秘书为例，点击文件记录进入后显示如下页面：
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点击“[image: image543.png]


”按钮，弹出分发人员窗口：
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点击“[image: image545.png]


”按钮，弹出人员选择窗口：
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用户可以根据需要选择相应的人员。选择完毕后，点击“[image: image547.png]


”按钮。人员选择完毕，如下图：
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点击“[image: image549.png]


”按钮，如无异常，系统将弹出发送成功窗口：
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分发成功。

再以分发人员的身份登记进入，点击文件记录进入后显示如下页面：
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分发人员可以看到文件的办理过程，需要填写阅办意见，如上图所示，在填写意见栏内填写办理情况，完成操作后点击“提交”按钮，如下图所示，同时在“阅办监控”中，人员也由待办人员变为已办人员：
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1.5.6.7. 如何结束流转（督查秘书使用须知）

为保证文件办理的效率和质量，结束流程操作由督查秘书决定，以督查秘书为例，点击文件记录进入后显示如下页面：
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点击“[image: image554.png]


”按钮，可查看流转信息。点击“[image: image555.png]


”按钮，结束流转。

该文件也将由“在办文件”转为“办结文件”；
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1.5.6.8. 如何查询文档

如需要查询，可点击“[image: image557.png]


”按钮，得到相应的页面如下：
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可以全文搜索，也可以通过文件标题、来文机关、主题词和来文日期进行关键字查找。需要注意的是“来文日期”一栏有两个时间选择，只填前一个，表示查找此时间之后的所有文档；只填后一个，表示查找在此时间之前的所有文档；如果两个都填写，则表示查找在这两个时间之间的所有文档。

1.5.6.9. 如何删除文件

当用户是起草人或者具有系统管理员权限时，可以在收文管理拟稿页面看见“[image: image559.png]


”按钮。

当用户需要删除文档时，点击“[image: image560.png]


”按钮,系统会提示：

[image: image561.png]2) ammumsr
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点击“确定”按钮，文档将被删除；点击“取消”按钮，文档删除将被取消。

当用户是具有管理员权限时，在开户销户页面点击“[image: image562.png]


”按钮直接进行删除。点击时必须先选择要删除的对象，否则将会弹出：

[image: image563.png]A\ smemsmmazse





1.5.6.10. 如何翻页

在“收文管理”页面的底部，显示了当前的页数和记录总数。如下图：
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用户可以通过点击“[image: image565.png]EW| -7 | F—R|RA



”，进行翻页的操作。当用户知道具体文档的页数的时候，用户可在输入框中输入相应的页数，然后点击“[image: image566.png]


”按钮，就可以转到相应的页面进行查看文档。
1.5.7. 接待管理使用说明
1.5.7.1. 如何进入接待管理
用户登录自动化办公系统后，进入OA系统的首页，如下图所示：
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点击左边菜单中的“[image: image568.png]


”，再点击“[image: image569.png]


”，显示证件管理页面(系统授权用户有新增和删除权限，不是系统授权用户将没有新增删除权限)，如下所示：
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1.5.7.2. 如何新建接待管理文件

点击“[image: image571.png]2




”按钮，弹出如下窗口：
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填写完相关内容后点击“[image: image573.png]


”保存此次信访内容。

然后会出现如下按钮

[image: image574.png]



点击“[image: image575.png]


”将此信访推送到下一级审批人进行审核。

1.5.8. 信息报送使用说明

1.5.8.1. 如何进入信息报送
用户登陆自动化办公系统后, 点击首页上的工具条“[image: image576.png]


”，再点击左边菜单中的“[image: image577.png]


”，显示信息报送页面(系统授权用户有新增和删除权限，不是系统授权用户将没有新增删除权限)，如下所示：
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1.5.8.2. 如何信息推送
点击“信息推送页面” 中的“[image: image579.png]


”按钮，得如下
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· 标题为必填项，如不填写就直接点击“[image: image581.png]


”按钮，将弹出以下警告：
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· “提交人”由系统自动取得，不可修改。

· 办理期限可以通过点击其后的[image: image583.png]


按钮，可得以在以下窗口进行选择：

[image: image584.png]N

234586 7
91011121314
1617 15 19 20 21
25 2426 26 27 28

ZfE0





· 附件：当用户填写完相应资料，点击“[image: image585.png]


”按钮后，选择相应的附件点击“[image: image586.png]


”按钮进行添加/修改，如未选择附件直接点击“[image: image587.png]


”按钮，系统将提示：

[image: image588.jpg]



附件添加完毕后，用户可以点击“[image: image589.png]


”按钮删除附件。

· 点击“[image: image590.png]


”按钮，完成新增操作。
1.5.8.3. 如何提交

进入后显示如下页面：

[image: image591.png]WWRBRKEE BRE

W] RAEER WE A RHGEER

2013-06-09

f: fasafsadt JESEY

Cemsigt





点击“[image: image592.png]


”按钮，系统将根据定义的流程提供下一步处理人的选择。
完毕后点击“[image: image593.png]


”按钮，将弹出发送成功窗口：

[image: image594.png]



文件发送成功。
1.5.8.4. 如何查询

在信息报送页面中可点击“[image: image595.png]


”按钮进行查询， 
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搜索可以全文搜索，也可以通过关键字查找。需要注意有两个时间选择，只填前一个，表示查找此时间之后的所有文档；只填后一个，表示查找在此时间之前的所有文档；如果两个都填写，则表示查找在这两个时间之间的所有文档。

1.5.8.5. 如何删除

在交办协办页面中，有权限的用户可见 “[image: image597.png]


”按钮。点击“[image: image598.png]


”按钮进行删除，点击时必须先选择要删除的对象，否则将会弹出：
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1.5.8.6. 如何翻页

在交办协办页面底部，显示了当前的页数和记录总数。如下图：
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用户可以通过点击“[image: image601.png]EW| -7 | F—R|RA



”，进行翻页的操作。当用户知道具体文档的页数的时候，用户可在输入框中输入相应的页数，然后点击“[image: image602.png]


”按钮，就可以转到相应的页面进行查看文档。
1.5.9. 车辆管理使用说明
1.5.9.1. 如何进入车辆管理
用户登录自动化办公系统后，进入OA系统的首页，如下图所示：
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点击左边菜单中的“[image: image604.png]


”，再点击“[image: image605.png]


”，显示车辆管理页面(系统授权用户有新增和删除权限，不是系统授权用户将没有新增删除权限)，如下所示：
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1.5.9.2. 如何新建车辆管理文件

点击“[image: image607.png]2




”按钮，弹出如下窗口：
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填写完相关内容后点击“[image: image609.png]


”保存此次车辆管理内容。

然后会出现如下按钮
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点击“[image: image611.png]


”将此车辆管理内容推送到下一级审批人进行审核。

1.5.10. 校领导预约使用说明
1.5.10.1. 如何进入校领导预约
用户登录自动化办公系统后，进入OA系统的首页，如下图所示：
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点击左边菜单中的“[image: image613.png]


”，再点击“[image: image614.png]


”，显示校领导预约页面(系统授权用户有新增和删除权限，不是系统授权用户将没有新增删除权限)，如下所示：
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1.5.10.2. 如何新建校领导预约
点击“[image: image616.png]2




”按钮，弹出如下窗口：
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填写完相关内容后点击“[image: image618.png]17



”保存此次预约内容。

然后会出现如下按钮

[image: image619.png]OEBREE




点击“[image: image620.png]


”将预约内容推送到下一级审批人进行审核。

1.6. 公共信息
1.6.1. 通知公告模块说明

1.6.1.1. 如何进入通知公告模块

用户登陆后，进入办公自动化系统中，点击左边菜单中的“[image: image621.png]BREL




”， 再点击左边菜单中的“[image: image622.png]


”，显示通知公告页面，如下所示：
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1.6.1.2. 通知公告模块功能简介

通过通知公告模块可以发布学校的各种通知公告文档。
1.6.1.3. 如何新建通知公告

点击“通知公告”中的“[image: image624.jpg]2




”按钮，得到以下页面：
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点击“[image: image626.png]


”，将文档保存到服务器中。

1.6.1.4. 如何发起通知公告的审核流程

通知公告起草保存完毕后，点击“[image: image627.png]


”，将通知公告提交至本部门领导审核。

[image: image628.png]CELEE





1.6.1.5. 如何审核通知公告

部门负责人在个人待办里面会看到拟稿人提交的通知公告，如下图：
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部门领导填写完审批意见，点击“[image: image630.png]


”将通知公告发给拟稿人。
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1.6.1.6. 如何发布通知公告

拟稿人收到部门领导人审核后的通知公告，点击“[image: image632.png]


”后，即可将该通知公告进行分发或者全校发布。
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1.6.1.7. 如何查询文档

如需要查询，可点击“[image: image634.png]


”按钮，得到相应的页面如下：

[image: image635.png]B 2THE

Q XRFER:

SEEE:

FATEIT ¢

A

Ftonia :





可以全文搜索，也可以通过文公告标题、发布部门、公告类型、发布时间进行关键字搜索。需要注意的有两个时间选择，只填前一个，表示查找此时间之后的所有文档；只填后一个，表示查找在此时间之前的所有文档；如果两个都填写，则表示查找在这两个时间之间的所有文档。
1.6.1.8. 如何删除文档

当用户有权限时，会显示“[image: image636.png]I




”按钮。

当用户需要删除文档时，点击“[image: image637.png]I




”按钮,系统会提示：
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点击“[image: image639.png]


”按钮，文档将被删除；点击“[image: image640.png]il



”按钮，文档删除将被取消。
1.6.1.9. 如何翻页

在文档列表页面的底部，显示了当前的页数和记录总数。如下图：
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用户可以通过点击“[image: image642.png]EW - F-T BR



”，进行翻页的操作。当用户知道具体文档的页数的时候，用户可在输入框中输入相应的页数。

1.6.2. 值班管理模块说明

1.6.2.1. 如何进入值班管理模块

用户登陆后，进入办公自动化系统中，点击左边菜单中的“[image: image643.png]BREL




”， 再点击左边菜单中的“[image: image644.png]EEEE



”，显示值班管理页面，如下所示：
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1.6.2.2. 如何新建值班内容

点击“值班管理”中的“[image: image646.jpg]2




”按钮，得到以下页面：
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输入值班内容，点击“[image: image648.png]


”即完成此次值班内容的登记。
1.6.3. 通讯录模块说明

1.6.3.1. 如何进入通讯录模块

用户登陆后，进入办公自动化系统中，点击左边菜单中的“[image: image649.png]BREL




”， 再点击左边菜单中的“[image: image650.png]& R



”，显示通讯录页面，如下所示：
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1.6.3.2. 如何新建通讯录内容

点击“通讯录”中的“[image: image652.jpg]2




”按钮，得到以下页面：
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输入通讯录内容，点击“[image: image654.png]


”即完成通讯录此人的登记。
1.7. 个人设置

1.7.1. 界面风格模板说明

1.7.1.1. 如何进入界面风格

用户登陆后，进入办公自动化系统中，点击首页上的工具条“[image: image655.png]| TARE



”，再点击左边菜单中的“[image: image656.png]© FEs



”，显示“界面风格”页面，如下所示
[image: image657.png]O RERK





1.7.1.2. 如何修改界面风格

在右侧可选风格中，标记[image: image658.bmp]为选中的风格，点击“[image: image659.png]


”按钮，完成界面风格修改。

点击“[image: image660.png]


”按钮，将所有用户的当前界面风格替换为缺省风格。

1.7.1.3. 如何修改界面风格

在右侧可选风格中，标记[image: image661.bmp]为选中的风格，点击“[image: image662.png]


”按钮，完成界面风格修改。

点击“[image: image663.png]


”按钮，将所有用户的当前界面风格替换为缺省风格。
1.7.2. 布局设置模板说明

1.7.2.1. 如何进入布局设置

用户登陆后，进入办公自动化系统中，点击首页上的工具条“[image: image664.png]| TARE



”，再点击左边菜单中的“[image: image665.png]HREE



”，显示“布局设置”页面，如下所示
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1.7.2.2. 如何使用布局设置

可以使用“缺省”或“自定义”的布局设置

A） 缺省的布局设置，如下图：
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B） 自定义的布局设置，如下图：
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其中上半部分为用户备选的布局样式列表；下半部分为每个框架的具体设置，包括 面板编号、类型、标题、显示数量，系统将会按照这些设置来布置不同用户的首页布局。

点击“[image: image669.png]


”按钮将应用选择的布局设置。
1.7.3. 提醒设置使用说明

1.7.3.1. 如何进入提醒设置

用户登陆后，进入办公自动化系统中，点击首页上的工具条“[image: image670.png]| TARE



”，再点击左边菜单中的“[image: image671.png]2 REERE



”，显示如下所示
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1.7.3.2. 如何使用提醒设置

需要在本机上安装所选择的动画角色，点击 角色名称 旁边的链接可以下载安装包；

可以设置是否打开提醒设置，提醒间隔时间，显示的位置

1.7.4. 相关链接使用说明

1.7.4.1. 如何进入提醒设置

用户登陆后，进入办公自动化系统中，点击首页上的工具条“[image: image673.png]| TARE



”，再点击左边菜单中的“[image: image674.png]AR



”，显示如下所示
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1.7.4.2. 如何新建相关链接

点击“相关链接”中的“[image: image676.jpg]2




”按钮，得到以下页面
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保存后，可以将自定义的网址放在首页上显示链接，如图所示

[image: image678.png]



1.7.5. 密码修改使用说明
由于办公自动化系统采用学校数字化校园门户统一身份认证平台，办公自动化系统不提供密码修改功能，请需要修改密码的在信息门户中进行修改密码。（详见信息门户操作说明）
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