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滁州学院办公自动化系统
用户使用手册
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1 产品操作说明
1.1 系统登录
1. 在IE浏览器中输入域名登录。
http://210.45.160.46:9080
http://210.45.160.47:9080
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1.2 个人办公
1.2.1 待办事宜
待办事宜是在公文处理流程和事务处理流程的各环节需要当前用户办理的事宜，可以对发来的文档进行办理、审核、会签、批示、签发、传阅等处理。在首页栏目中显示，具有提醒的功能，使用户能够集中处理个人承担的所有日常待办工作。
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用户可通过首页中的待办栏目点击文件进行办理，操作办理结束后消失。
1.2.2 待阅事宜
待阅事宜是指需要当前用户阅知的事宜，用户可以进行待阅文件的阅办及继续传阅。阅办可以填写阅办意见，继续传阅可在本部门内进行再次传阅。阅办过的文件，会在待阅文件列表中消失，出现在已阅文件列表中，供用户进行历史查询。
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1.2.3站内信
实现OA系统内部使用人员的的点对点的消息发送，并且支持附件的发送。
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分为收件箱和发件箱，还有写站内信。
通过菜单可以进入收件箱
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点击打开可以通过信封标志看出已读和未读
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点击打开回复
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用户也可以通过写站内信直接发送，用户可以自行选择OA系统内的人员进行发送。
[image: image8.png]A MADL ) SERE

TN

SifE CBE kW x XA
s
s
St e o}
ot




1.2.4我的办公
我的发起的传阅、我发起的催办，可以具体查看用户发起的待办，待阅事项。
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个人群组，维护与用户相关的群组信息。
[image: image10.png])

SABL

HEL

ARER

it
BiEEH
LRER

ERER

BEHL

AR

AR
AR





常用意见，维护流程中用户使用的常用意见。
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1.2.5工作代理
用户因出差或其他原因不能及时办理事务时，可将需要办理的工作内容授权给他人进行代办。
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点击新增，添加工作代理。
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用户可以选择需要的代理人，并赋予代理人功能模块的操作权限及代理时间，超过代理时间该代理人的操作权限消失。
用户录入信息，保存即可，选择生效，该代理才可使用。
1.3 日程安排
1.3.1 个人日程
用于维护个人的日程信息，供自己查看。
左键点击对应日期空白处，可以看见新增，修改，删除，详情；
点击新增录入自己的日程信息，并且可以用颜色标注。
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1.3.2 校领导日程
校领导日程可以分配校领导的日程维护权限，可以指定人员进行对应校领导的日程维护工作，并且供相关干系人进行查询。
分配维护权限功能，在校领导日程里面的权限分配中。
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校领导日程查看可以分配给相关人员，查看到所有校领导的日程信息。
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1.3.3 周会表
周会表可以查看下一周的会议安排、会议情况和会议室的使用。
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1.4 公文管理
1.4.1 发文管理
实现发文的网上拟稿、部门领导审核、部门会签、跨部门审稿、签发、编号、成文、用印、校对等功能，其中管理员用户可以定制文件流转过程，系统按照预先定义的工作流程进行流转，系统提供严密的授权管理，保证文件不被未授权人处理和查看，实现对文档传递过程中有效的实时监控，保证文件网上流转准确。
1.4.1.1 子菜单分析
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



1) 发文拟稿
用来直接进入发文信息登记页面，点击进入后进入发文拟稿单页面，进行信息录入 
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在发文处理单信息录入完成之后需要进行正文的编辑录入，点击发文处理单上起草正文进入，类似WORD的界面，进行正文的编辑，编辑完成后可以下一步进行发送。
PS：在使用发文之前一定要安装iweboffice控件，安装过程请看《金格控件使用说明》。
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2) 发文草稿
在发文拟稿阶段，对于还未全部完成的发文，可以暂存为草稿，后面进入草稿箱再次进行编辑发起流程
3) 待办发文
待办发文列表显示的都是在发文审批过程中，发送到本人这边需要自己办理的文件列表
4) 在办发文
在发文审批过程中经过自己审批并且还没有正式办结的文件列表
5) 办结发文
在发文审批过程中经过自己审批并且已经办结的文件列表
6) 发文列表
和自己相关的所有发文文件列表
7) 所有办结发文
所有的办结发文
8) 管理所有发文
本菜单是由发文管理员使用的，能看查看到所有在办和办结的发文列表，并且可以
对所有课件文件进行删除编辑操作
9) 发文监控
针对分发传阅的辅助功能可以参考2.1
1.4.1.2 发起发文审批
在发文拟稿信息录入结束之后点击下一步，下一步后出现的第一个界面如下图
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



点击下一步后出现下图
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



1.4.1.3 发文审批
在发文过程中，如果接受到需要审批的发文文件，可以在首页的待办事宜中看到。
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点击打开后可以进入审批界面
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审批界面需要注意的是正文文件
如果对文件修改完成可以点击下一步的操作
1.4.1.4 文件编号
在审批过程中编号环节还可以对文件进行文件编号用以套红。
系统提供自动编号功能，也可以手动输入编号。当文件流转到允许编号的环节，在文件处理单上有编号的按钮，当前置条件选择完成之后，点击编号按钮进行编号，也可以通过手动输出编号完成。 
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发文的文件编号必须要选择文件类型 
1.4.1.5 文件套红
在发文过程中，涉及到文件的套红工作，目前本校是在文印室成文办结的节点。当
文件到达文印室成文办结节点。打开文件，点击编辑正文
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套红完成，可以看见处理单上的信息自动带入到套红后的文件。
1.4.1.6 文件发布
套红完成之后，发文具备了发布的条件，此时可以进行文件发布 。
[image: image33.png]S | OAR T,

EX| § mEES

R | TREY v X8| mrzle] (2014 ) 2

ENBEABABD — OARKYEIER  2014-1222 1016

RS - ARAEECR | oRE | EEEE EIEEE





具备文件发布权限的时候，在具体的文件下面会有文件发布的按钮，点击文件发布 
注意：在文件发布前不能够办结文件
1.4.1.7 文件办结
具备文件办结权限的人点击下一步 
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1.4.2 收文管理
收文管理主要对学校收到的外来文件进行收文办公室登记、主任拟办、校领导阅批、下发、归档、查询等功能。用户在登记收文的时候，首先需将纸质文件扫描，扫描成电子文件后上传至收文系统。
收文的操作和模块定义和发文类似，不过没有正文和套红，主要用于校外来文后的流转审批，在这边不再详细阐述。
1.4.3 学校文件
学校文件
学校文件，是学校发文最终发布的文件，针对范围发布的文件可以查看月度记录。
[image: image35.png]w @ b

&

BiEEH

ENER
WrER
i

AR

AXER

A ) AXER ) PR ) ERRE

Eiras
2014
TR

BE R A WE X XiE
——
® W LERER % ZER
r RE Ll x5 2 pscr v st B#IF
™ OARGM i R 20143 BHLF 2014-12-22 T#




并且管理员可以进行删除操作。
左边的树形结构是根据年份，文号分类，机关代字组成。
新增文件
对于一学校进行补充最终发布的文件，或者不走流程直接进行发布的文件的新增操作。
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1.5 会议管理
1.5.1 会议申请
会议申请，用于学校老师会议申请和会议室占用。
1.5.1.1 进入会议申请界面
通过左边的菜单树找到会议管理，点击展开，选择会议申请
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点击后进入会议申请列表界面
点击新增进入会议申请信息录入界面
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申请信息录入界面标记为星号的字段为必填字段。
会议时间和会议室字段在此页面无法进行填写是灰色进行的标注，需要点击后面的选择按钮进行选择。
1.5.1.2 会议室选择界面操作
在会议申请界面点击选择进入会议室选择界面(会议室选择界面是综合显示会议室使用情况并且方便辅助决策申请人能够更加快速方便的选择合适的会议室和时间)
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选择了会议室和时间后可以点击检查自检，没有问题后点击确定会议室信息和时间会自动带入到会议申请界面。
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1.5.1.3 发起会议申请
当会议室申请信息全部登记完成之后可以点击发起进行进入会议申请的审批流程
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在点击发起后的选择界面上有待选择信息，可以鼠标点击下拉查看，再次点击下一步，是对已经选择的信息进行确认，如果没问题点击确认正式发送。
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1.5.1.4 会议申请审批
收到会议申请审批请求的人，在办公系统首页的待办事宜中会收到一条会议申请的待办。
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直接点击打开，可以进行审批。在审批的同时也可以根据情况(可以线下)调整
会议室审批人员可以在审批界面针对申请信息进行修改调整，特别是要注意是否上每周日程安排的选择，如果勾选上，在每周日程安排里面可以进行参与到统计中。
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点击下一步可以选择办结
办结之后在首页的待阅列表中会有一条待阅信息提示会议申请人，申请的会议信息已经办结。
1.5.1.5 会议申请流程
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1.5.2 每周日程安排
周会表：每周用于发布学校一周会议，全校教职工可以进行查看。
每周日程安排都是由校办管理员进行整理发布，其他老师可以查看。
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属于对应的日期和周次，点击保存，只有在保存之后才能进行后续操作，点击保存后下方的按钮会发生改变。
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导入会议：导入会议的作用就是用来和会议申请关联，凡是通过审批办结，并且管理员标注为上会表，又在每周日程安排时间范围内的会议申请，在点击导入会议后，都会自动复制加载到每周日程安排信息中。
添加会议：管理员可以对每周日程安排单独进行会议的添加，添加界面和会议申请信息登记界面一致。
管理员在每周日程安排里面的信息可以进行操作，从会议申请里面统计过来的只提供查看操作，自行添加的周会信息可以进行编辑。
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普通老师进入到每周日程安排界面是无法看见操作按钮。
1.5.2.1 周会表
查看每周日程安排：[image: image52.png]2014FERIFUREBETH (20141222 F 2014-12-28)
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普通老师查看每周日程安排可以通过每周日程安排菜单点击进入查看。
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1.5.2.2 周会表统计
导入和发布各周会议
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1.5.2.3 周会表管理
对发布的周会表管理。
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1.5.3 会议室信息
会议室信息维护由会议管理员进行登记，将学校会议室的详细情况录入，并对录入的信息定期进行维护，以方便需要使用会议室的人员查看。
进入会议管理会议室信息，进行维护。
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1.6 协同办公
1.6.1校内请示
菜单：
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进入申请
通过左边的菜单树找到督办管理，点击展开，选择申请督办。
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填写完申请单，点击下一步即可进入流程下一步选择界面。
[image: image61.png]



选择下一步流程节点和下一步办理人，点击下一步可进入确认界面。
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点击完成按钮完成申请操作。
请示审批
收到请示报告审批请求的人，在办公系统首页的待办事宜中会收到一条请示报告申请的待办。
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点击待办事宜即可进入详细页面，可以进行填写意见等操作。
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填写完意见即可完成审批操作。
1.6.3用印管理
对学校当前所以的部门印章以及各个校领导印章进行一定管理，当公文需要某个印章时，只需在系统对指定的印章进行申请，系统根据申请印章申请流程进行流转，审批。当申请已被批准后，系统会进行短信告知，随之用户即可到印章所属办公室进行公文盖印。
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用印申请：
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选择印章：
[image: image67.png]mEnAD

PREEE (HEHES)

HREEEE





发起流程：
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申请人员填写完用印申请单，点击下一步，选择下一步流程及下一步办理人进行流转；
下一步办理人会在首页收到待办，点击进入办理。
文件会按照流程的设定进行流转，直至办结。
用户可根据“审批中”、“审批完成”，查看在办中及办结的文件
1.7 公共信息
公共信息子系统分为：通知公告。
1.7.1 通知公告
通知公告模块功能描述如下：通知公告模块用于发布学校通知与公告
1.7.1.1 通知公告模块分析
通知公告模块分为三个菜单，和管理员有关的是2个菜单，还有一个是普通老师的阅读菜单。
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1) 所有通知公告
普通老师可以在通知公告列表查看到所有自己有权限查看的通知公告信息。
2) 通知公告类别管理
系统管理员或者通知公告管理员在这边分配权限给通知公告发布权限的地方。
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进入类别管理，系统管理员可以点击新增设置类别名称和对应的类别管理员，再把类别管理员加入到系统管理里面的通知公告发布人员角色里。
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进行了以上操作，对应的类别管理员才能够发布自己对应的类别的管理员
3) 通知公告管理
通知公告管理用于对应通知公告类别管理发布通知公告
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新增：用于新增自己所能发布类别的通知公告，点击新增进入信息录入。
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修改删除不再描述。
阅读情况：针对范围发送的通知公告，可以查看到指定人员的阅读情况，已阅和未
阅发布，取消发布可以在列表界面快速对通知公告进行发布和取消操作发布。
1.7.1.2 公告老师查看
老师可以通过首页通知公告快捷快进行查看
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点击更多可以进入具体的通知公告列表。






发文信息录入过程中，正文通过点击起草正文打开页面录入































































































请选择下一步，可以下拉选择，通过下拉选择，来决定所要提交的流程节点





下一步办理人，通过选择下一步骤，下一步办理人会根据节点的变化自动变化，下一步办理人也有多个人，可以通过下拉选择，来指定人员











这边可以输入意见





可以把左边的意见添加到常用意见里面





最后点击下一步





1,选择





2，确认





确认信息界面





如果发现,信息有误点击上一步重新选择





如果确认信息无误点击完成发送





这边在审批过程中有3种选择：起草正文，拟稿环节才有；打开正文，可以查看正文，不可编辑；编辑正文，可以修改正文留痕





下一步会显示办结，办理人为无办理人





这边可以选择需要使用会议室的使用时间，点击检查可以协助检查是否冲突





这边的三个按钮左右箭头代表上一周下一周，中间代表当天





单击选择的会议室会有黄色背景





选择具体日期可以切换每天的信息，被选择的日期会有蓝色背色





已经被占用信息会有蓝色横条按照时间显示





会议室管理员可以根据情况帮助协调修改会议室和时间





需要判断此会议是否要上周会表，方便后面的周会表统计





只有类别管理员这边才能选择自己所对应的类别，一个人可以管理多个类别，选择时是下拉





通知正文





全部公开是全校可登陆OA 系统人员在发布后都可见，部分公开可以通过地址簿选择指定人员可见
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