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第一章 OA概述
登录界面
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当以管理员身份登录系统后，出现页面为：
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LOG栏中显示的是登陆用户的名字。[image: image3.png](BB | [MERE ]



，安全退出是指在退出此系统；

系统菜单栏：显示的是此用户所具有的个人管理功能的主菜单。点选其中的一个，其内容会在业务菜单栏中显示。

具体项目菜单栏：显示的是此用户在一个主菜单下的所具有的菜单。点选其中一个，会在其右边页面显示具体内容。

操作按钮栏：显示的是业务菜单下的具体功能键；例如：增加，是对数据的添加，其中添加的内会在业务信息栏中显示。删除，是对数据的删除。修改，对数据的内容进行修改。

操作信息栏：显示的是在一个项目菜单下的具体信息。

第二章 公文管理

第一节：发文管理

1．1 发文中出现的功能按钮作用：

此类按钮出现在流程流转中的原因是管理员定义流程中定义的。

红头文件选择：选择红头文件模版，对正文进行红头文件套红；
生成文号：    对文件在流转过程中，文号进行生成，在套红文件中显示；

打印文档：    在文件套红成功后，对红头文件进行打印；

签章：        即电子签章，可以对文件进行电子印章的盖章，可以对文件审核进行确认；

打印表单：    对文件的表单进行打印；

文件分发：    授权此文件的查看对象；
归档文件：    对红头文件进行直接归档；
1．2在办工作：（拟稿人拟稿操作）
打开发文管理页面：（默认为在办文件页面 ）
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在操作按钮栏有“新建”，“删除”，“查询”按钮；

新建：打开发文选择页面,显示如下：
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选择好后，进入发文表单页面：

[image: image6.png]LETER

ERp

ke

e afEE |
EXE ST — [V —

E¥ ag | B

A





拟稿的几点注意事项：

1. 点击“[image: image7.png]


”图标，将打开一word控件，用于起草正文：
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起草完毕后，保存退出。

同时“[image: image9.png]


”图标，更新为“[image: image10.png]BHEL (ki



”，如想修改，点击“[image: image11.png]EREL



”图标。修改后的记录在修改记录页面显示。
2．点击“下一步”， 将打开下一环节流转页面，
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在此可以填写意见，如果是自由流程，那么可以自由选择下一环节以及下一环节执行人。

点击“发送”按钮，直接转到下一环节执行人的代办文件页面。
3．填写完毕后，点击“[image: image13.png](=L



”按钮，文档操作条显示为：
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点击“[image: image15.png]© B



”按钮，可查看流转信息；

点击“[image: image16.png]@ F—%



”按钮，继续正常流转。 
1．3待办文件：（领导审核）
[image: image17.png]AAXH | EAXH MBI DRI

4 RS i [t





在拟稿环节中，文档被发给校长室，现以校长室相关领导进入系统。可从待办事宜或发文管理模块中进入处理文档：
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签收后，页面变为：
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点击“[image: image20.png]ERiRE



”图标，将打开正文word文档，以只读方式查看正文。

点击“[image: image21.png]


”图标，将打开正文word文档，可进行批注修改，并可保留修改信息。

点击“[image: image22.png]© v



”按钮，可查看流转信息。

点击“[image: image23.png]@ T



”按钮，继续流转。
下一环节流转过程与此类似。
1.3 文件分发：

在流程流转中出现文件分发按钮，点击后出现：
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选择好分发对象，确定后，在被发文的对象的分发文件页面会出现此文档内容。
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打开查看页面：
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点击“[image: image27.png]© B



”按钮，可查看流转信息；

点击“[image: image28.png]


”图标，查看正文word文档。

1．4 办结文件:
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此页面出现的是用户已经办理结束的信息。点击可以查看信息详情。
第二节：收文管理
2．1 收文中出现的功能按钮作用：
生成流水号：对收文进行流水号的生成，在红头文件中显示；

来文定稿：对文件进行套红，生成红头文件；

文件分发：授权此文件的查看对象；
2．2 在办文件：（收文登记）

打开收文管理页面：（默认为在办文件页面）
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在操作按钮栏有“新建”，“删除”，“查询”按钮；

新建：打开收文选择页面,显示如下：
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选择好后，进入收文表单页面：
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来文登记的几点注意事项：

来文原文附件：直接以“浏览”、“添加附件”方式上传附件，一次可上传多个附件，起草人员可以对附件进行添加和删除；
注：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，因此需要先扫描再上传；对于外来文件为纸质的文件即可直接上传。
填写完毕后，点击“[image: image33.png]BER#



”按钮，文档操作条显示为：
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点击“[image: image35.png]© R



”按钮，可查看流转信息；

点击“[image: image36.png]©T-#



”按钮，选择下一环节流转人，然后点 “发送”，成功后流转到下一环节执行人的待办文件页面。 
2．3 待办文件：（领导审批）

在登记环节中，文档被发给校办，现以校办主任进入系统。可从待办事宜或收文管理模块中进入处理文档：
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签收后，页面变为：
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点击“[image: image39.png]


”图标，将打开正文word文档，以只读方式查看正文。

点击“[image: image40.png]© v



”按钮，可查看流转信息。

点击“[image: image41.png]@ T



”按钮，继续流转。

下一环节流转过程与此类似。
2．4 文件分发：

在流程流转中出现文件分发按钮，点击后出现：
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选择好分发对象，确定后，在被分发的对象的分发文件页面会出现此文档内容。
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打开查看页面：
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点击“[image: image45.png]© B



”按钮，可查看流转信息；

点击“[image: image46.png]


”图标，查看正文word文档。

2．5 办结文件：
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此页面出现的是用户已经办理结束的信息。点击可以查看信息详情。
第三节：校内报告
3．1 校内报告中出现的功能按钮作用：
文件分发：授权此文件的查看对象；
3．2 在办文件：（校内报告起草）

打开校内报告页面：（默认为在办文件页面）
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在操作按钮栏有“新建”，“删除”，“查询”按钮；

新建：打开校内报告选择页面,显示如下：
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选择好后，进入校内报告表单页面：
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校内报告的几点注意事项：

1. 标题为必填项，如不填写就直接点击“保存”按钮，将弹出以下警告：
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2. “拟稿人”，“主办部门”，“拟稿日期”由系统自动取得，不可修改。

3. 附件：起草人直接以“浏览”、“上传”方式上传附件，一次可上传多个附件，起草人员可以对附件进行添加和删除操作。

填写完毕后，点击“[image: image52.png]BER#



”按钮，文档操作条显示为：

[image: image53.png]© wEEE ©T—¢ EHRE® O




点击“[image: image54.png]© R



”按钮，可查看流转信息；

点击“[image: image55.png]©T-#



”按钮，选择下一环节流转人，然后点 “发送”，成功后流转到下一环节执行人的待办文件页面。 

2．3 待办文件：（领导审批）

在登记环节中，文档被发给校办，现以校办主任进入系统。可从待办事宜或收文管理模块中进入处理文档，签收后，页面变为：
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点击“[image: image57.png]ERiRE



”图标，将打开正文word文档，以只读方式查看正文。

点击“[image: image58.png]


”图标，将打开正文word文档，可进行批注修改，并可保留修改信息。

点击“[image: image59.png]© v



”按钮，可查看流转信息。

点击“[image: image60.png]@ T



”按钮，继续流转。

下一环节流转过程与此类似。

2．4 文件分发：

在流程流转中出现文件分发按钮，点击后出现：
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选择好分发对象，确定后，在被发文的对象的分发文件页面会出现此文档内容。
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打开查看页面：
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点击“[image: image64.png]© B



”按钮，可查看流转信息；

点击“[image: image65.png]


”图标，查看正文word文档。

2．5 办结文件：
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此页面出现的是用户已经办理结束的信息。点击可以查看信息详情。
第三章 会议管理

第一节：会议申请
打开会议申请页面： 
[image: image67.png]BHE MR QFE





在操作按钮栏有“新建”，“删除”，“查询”按钮；

新建：打开会议选择页面,显示如下：

[image: image68.png]%





选择好后，进入会议表单页面：
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填写申请的几点注意事项：

1. 会议名称和会议时间为必填项，其中会议的结束时间应该大于会议的开始时间，如填写错误，系统有相应警告；

2. 点击与会人员，会议记录，会议记录等后的“选择”按钮（[image: image70.png]EE



），选择相应项。
3. 点击“查询”按钮，可选择在会议申请时段内未被占用的可用会议室。有如下窗口：
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双击记录，就可以选择会议室。
4. 附件：会议管理员通过“浏览”、“上传”的方式进行文件的上传。一次可以添加多个附件，并能进行相关附件的添加/修改。

点击“[image: image72.png]o1 X:4



”按钮后，点击记录，可以进行此会议信息的 查看。

在审核页面中的待审会议操作条显示为：

[image: image73.png]© wEEE ©T—¢ EHRE® O




点击“[image: image74.png]© R



”按钮，可查看流转信息；

点击“[image: image75.png]©T-#



”按钮，选择下一环节流转人，然后点 “发送”，成功后流转到下一环节执行人的会议审核页面。

第二节：会议通知
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此功能页面显示用户需要参加的会议信息，要查看详细信息及确认参加，选种会议，点击查看按钮。

查看完毕如果要确认参加的点击确定按钮。

第三节：会议审核

   会议审核是对会议申请后，进行进一步的操作。
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3.1 在审会议

保存信息后，在审会议中显示会议申请记录。点击信息后，可以进行保存前的操作。如：保存前是审核步骤的操作。
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点击“[image: image79.png]© v



”按钮，可查看流转信息。

点击“[image: image80.png]@ T



”按钮，继续流转。

下一环节流转过程与此类似。

3.2 待审会议

在此页面中显示的是在会议申请后，下一环节如 领导审批页面：
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点击“[image: image82.png]© v



”按钮，可查看流转信息。

点击“[image: image83.png]@ T



”按钮，继续流转。

下一环节流转过程与此类似。

3．3 已审会议
     在已审会议中显示的是用户已经办理的会议信息，点击会议记录，可以查看会议信息内容。
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第四节：会议纪要
会议纪要主要是对会议进行总结。

打开会议纪要页面：
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增加：（如果有会议需增加会议纪要，那么页面中显示会议纪要）

[image: image86.png]



双击会议纪要，弹出会议纪要流程起始页面：
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选择好会议纪要类型后，进入会议纪要表单页面：
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填写好内容后，点击“[image: image89.png]o1 X:4



”按钮后，点击记录，可以进行此会议信息的 查看。

在审核页面中的待审会议操作条显示为：
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点击“[image: image91.png]© R



”按钮，可查看流转信息；

点击“[image: image92.png]©T-#



”按钮，选择下一环节流转人，然后点 “发送”，成功后流转到下一环节执行人的会议审核页面。

第五节: 纪要审核

纪要审核是对纪要流程后，进行进一步的操作。
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3.1 在审会议纪要
在会议纪要填写保存信息后，在在审会议纪要中显示会议纪要记录。点击信息后，可以进行保存前的操作。如：保存前是审核步骤的操作。
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点击“[image: image95.png]© v



”按钮，可查看流转信息。

点击“[image: image96.png]@ T



”按钮，继续流转。

下一环节流转过程与此类似。

3.2 待审会议纪要
在此页面中显示的是在纪要申请后，下一环节如 领导审批页面：
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点击“[image: image98.png]© v



”按钮，可查看流转信息。

在“正文内容”中可以对内容进行修改。在“修改记录”中可以查看被修改的信息。

点击“[image: image99.png]@ T



”按钮，继续流转。

下一环节流转过程与此类似。

3．3 已审会议纪要
     在已审会议纪要中显示的是用户已经办理的会议纪要信息，点击会议纪要记录，可以查看会议纪要信息内容。
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第六节：会议记录
会议记录主要是对会议进行总结。

打开会议记录页面：
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增加：（如果有会议需增加会议记录，那么页面中显示会议记录）

[image: image102.png]



双击会议记录，弹出会议记录流程起始页面：
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选择好会议记录类型后，进入会议记录表单页面：
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填写好内容后，点击“[image: image105.png]o1 X:4



”按钮后，点击记录，可以进行此会议信息的 查看。

在审核页面中的待审会议操作条显示为：
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点击“[image: image107.png]© R



”按钮，可查看流转信息；

点击“[image: image108.png]©T-#



”按钮，选择下一环节流转人，然后点 “发送”，成功后流转到下一环节执行人的会议审核页面。

第七节：记录审核

记录审核是对纪要流程后，进行进一步的操作。
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3.1 在审会议记录
在会议记录填写保存信息后，在在审会议记录中显示会议记录记录。点击信息后，可以进行保存前的操作。如：保存前是审核步骤的操作。
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点击“[image: image111.png]© v



”按钮，可查看流转信息。

点击“[image: image112.png]@ T



”按钮，继续流转。

下一环节流转过程与此类似。

3.2 待审会议记录
在此页面中显示的是在纪要申请后，下一环节如 领导审批页面：
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点击“[image: image114.png]© v



”按钮，可查看流转信息。

在“正文内容”中可以对内容进行修改。在“修改记录”中可以查看被修改的信息。

点击“[image: image115.png]@ T



”按钮，继续流转。

下一环节流转过程与此类似。

3．3 已审会议记录
     在已审会议记录中显示的是用户已经办理的会议记录信息，点击会议记录记录，可以查看会议记录信息内容。

[image: image116.png][ TxY

SRR FHiTRS FLEENN mEA REHE
[FREpEER 2y Ex sty 2008-08-08/13:36:52




第八节：会议发布

会议发布功能是直接发起会议。
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点击增加按钮将会转到以下页面：
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点击“导入”  按钮，那么是指以EXCEL的文件导入会议数据。
导入的会议后，需要通知，点击“发出通知”弹出页面：
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通知后，被通知对象就可以在会议通知页面接收到通知信息。
点击“已查看”按钮，可以查看被通知人中已经查看的人员的统计信息。

点击“未查看”按钮，可以查看被通知人中没有查看的人员的统计信息。

第九节：会议室管理

会议室的分配和释放

在此功能是用于没有指定地点的会议，在会议管理中的场地申请会议室后。该会议室的管理员进行分配场地，或者可以进行场地的释放，那么此场地又可以空闲出来，就可以再次申请此会议室。

[image: image120.png]© EEET



：是指某个会议室的所有使用过的记录。
第十节：一周安排

[image: image121.png]L L) eEE | L ganE

[FEE ] 20, [FE8 =] s [FER =]

as A i THHE

24

£

Shesth

FEHI

s




选好学年，学期，当前周后，页面成为：
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点击“增加”按钮，打开一周安排信息维护页面：（也可以直接单击日期）
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填写好内容后，保存。

那么在相应时间的页面中就可以查看到安排信息。
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     点击“生成报表”按钮，将新打开一个页面：（此页面为打印预览页面）
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     点击“纵向视图”，将改变视图的查看顺序，页面为：
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第四章 个人办公
第一节：工作日志
系统管理员在后台类别维护/ 日志类型维护中可以设置工作日志类型，详细请看系统管理员操作手册。
1. 1  我的日志：

此处是对工作日志进行维护
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工作日志功能主要是填写工作日记，设置查看权限，供上级部门人员查看。也可以在主页中的快捷添加日志栏进行添加：（此日志类型默认）
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在工作日志模块下点击添加按钮：
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在黄色区域部分填写日记内容，日期处点击选择日期。

确认无误之后点击保存，系统提示成功将退出。

权限设置：点击权限设置：
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点击查询：
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选择能够查看的对象后点击确定。

提示成功退出，权限设置完成。
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具有查看日志权限的人员在他人日志里面就能够看到日志。
注：如果此日志类型为管理员后台设置为强制为固定人员查看，那么在此就不能自行进行权限的设置. 
1． 2  他人日志：

此处列出用户可以查看的其他人的日志，并且进行阅读。
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第二节：个人日程
2．1 日程安排：

此项是对个人日程进行增加删除修改维护。 
    下图为日列表：
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     周列表：
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     月列表：
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新增个人日程页面为：
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2．2 日程安排查询：
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在此可以对日期范围内的日程，以及日程的标题进行模糊查询。
第三节：领导日程
领导日程是记录领导的工作日程，提供查询功能和在工作或者活动即将开始前进行提醒。
点击增加按钮：
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填写对应的数据，点击领导，选择参加日程的领导。是否重复如果选择是页面会变为：
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点击保存，日程添加完毕。

填写新增领导日程的几点注意事项：

重复事件：在重复事件下面选择重复事件的期限，在此段时间内就为有效期。

消息提醒：选取后，会有消息提醒。

私有：如果选取，那么设置此日程信息为不公开状态。

第四节：待办事宜
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在此页面中显示的是所有关于流程的工作。如发文，收文，车辆申请，自定义业务等工作。

在待办工作中显示的记录，点击名称条目下的内容，打开页面后，会跳转导改流程办理环节的信息。然后，进行办理。

注：具体操作参考相应的工作流程流转业务。

第五节：常用批示
  常用批示模块是对批示内容进行增删等操作进行维护。并且显示每个批示使用的次数。
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新增批示页面为：
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点击“保存”后，自动生成批示编号。

“修改”，选中批示条目，修改批示内容，修改后，此批示的使用次数自动清零了。
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第六节：短消息维护

查看系统消息提醒，或者即时消息提醒。可以进行删除操作。
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第七节：个人名片

此模块是对个人信息进行维护。维护好的信息会在公共通讯录中显示。
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第五章 信访管理

第一节：部门信箱

该功能是部门信箱管理员可以看到信箱里的内容。并在查看后，可以进行回复意见。
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转发：可以对该信息进行其它部门之间转发。在意见转发成功后， 在意见主题的前面有转发框（转发字体为蓝色）。
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第二节：校长信箱

校长信箱是给校长查看信息意见，并进行意见的回复意见。与部门信箱操作相似。

第三节：意见窗口
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点击进入后，页面为：

[image: image152.png]WELEAERTARE ) WEENEREE, BRAEEL. E07TAERRIIET R

AEFEREE, F T SHNT AL
g | ]

i | =

i | |
| -

E=- ]

nE:

BELF [Cles @lggr sm: mmwa: |





在公开后，在公开意见模块下，可以看到信息。

第四节：意见反馈

该功能是显示自己已发送的所有意见。以及查看反馈的内容。
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第五节：公开意见

是对公开意见进行查看，如果在填写时设置了密码，那么在这里需要先输入密码，才能进行意见的查看。如果没有设置密码，那么就可以直接进行查看。
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第六章 档案管理
第一节：发文临时归档

这个功能是在发文流程中，发文流程顺利完成后，会在此项下显示发文信息。

注：这个发文信息只有该发文起草人才能看到发文信息。

点击[image: image155.png]RGBS



，出现页面为：
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选择发文记录（此为发文成功后生成的文件），点[image: image157.png]


，则可以弹出公文信息：
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查看信息内容.

选择发文记录，点[image: image159.png]O AMEL



，则可以查看套红文件。

选择记录，点[image: image160.png]© Jannt



，可以对发文进行归档。
第二节：档案录入
2. 1 档案室管理
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此页面可以对文档馆进行增加，修改，删除等维护操作。增加页面如下：
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注：档案馆代码是系统自发生成，不能更改。父节点是指对文件馆的主次文档馆选择。
增加的时候选择所属父节点即选择此档案室所从属于某个上级档案馆。
双击档案室进入子档案室。
点“[image: image163.png]DE B



”，则是返回上一步的操作页面。
选则记录，点“[image: image164.png]io
|



”，则会弹出对此文档馆进行管理组的授权的对话框，
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注：如果不对档案馆进行组的授权，在归档管理中的添加页面不能进行档案馆的选择。
    2．2 普通档案录入
档案分为普通档案和归档档案，普通档案是指不在系统中流转的档案，归档档案是指在用户使用工作流程的时候系统自动记录的档案。
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普通档案录入功能是对不在系统中流转的文件档案进行增加，修改等维护操作。页面显示为：
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输入档案基本信息,最多可增加三个附件。 
注：密级选项，如果选择公开，则表示此档案不需要申请就能查看。删除附件无需点击保存，一旦点击删除并确定之后，被删除的附件将不可还原。

点“查看”按纽，可以查看自定义文件的信息。
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在主页点击“检索”弹出检索对话框
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输入相关关键字之后点击检索系统将查询出包含当前关键字的记录，如果未输入关键字，系统查询时将忽略未输入的条件。

选择增加的文档 “归档文件”则显示如：

[image: image170.png]WS G
\/ 157 ERE SRR





2. 3 归档档案
此页面中的内容主要是流程流转后归档的文件，并对其进行分类后，归档。
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第三节：档案管理
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３.　１　普通档案

档案分为普通档案和归档档案，普通档案是指在归档管理中添加的档案，归档档案是指在用户使用工作流程的时候系统自动记录的档案（如发文文件的归档）。
    查看，检索：与档案录入中的查看，检索功能相似。
报送：则是把文件上报给上级，打开页面：
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　　３.　２　归档档案
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查看，检索：与档案录入中的查看，检索功能相似。
报送：则是把文件上报给上级，打开页面：
３.　３　待销毁档案
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当归档文件到期后，会自动在此目录下添加内容，选中记录，点“销毁”或择“延长”按钮
，可以对此文件进行销毁或延长时间。

第四节：档案陈列

档案陈列针对希望查看档案的用户,分为普通档案和归档档案。

[image: image176.png]JeE
MARRT:

EBE
D
F

Search

SofTRIE?

B—HiEE

@S
121350608364033788
121350611241083323




[image: image177.png]ELE
MARRT Search | ffitE?

EBE

R LIk

OIS

LTSRS
teftestste33332323234T k3
WSLEIETR
WSSk
dsfsfdsdstsdfsdidis{Tskai
defafdfedfedfedfodic BT Lo

B—HiEE
wET
wET
wET
wET
E=
wET
wET
ey

@S
121386197912169441
121386202186385183
121350757210991183
120773468276521122
120788949432882949
120814376562510495
120910834760965200
120910835053123387




输入关键字:检索数据，在关键子后面跟指定代码可检索指定数据，鼠标移动到“如何操作？”查看检索代码提示信息。

在普通档案里查看密级公开的档案不需要申请，要查看其他密级等级的档案须点击“申请”。
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输入借阅信息，单击保存，等待管理员审批。

如果当前用户对此档案已经提交申请，但管理员尚未处理，则不能进行重复申请。

注：在归档档案页面如要查看档案均需要先申请。
第五节：借阅管理

５.　1 　借阅管理

处理来自希望查看档案的用户的申请。在文档室管理员才能对文档室里的文件进行申请处理。
处理申请页面：
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输入处理信息之后选择通过或禁止，选择禁止意味着用户的查看声请被拒绝，用户将不能查看此档案，反之则相反。如选择稍后处理，那么可以下次进行处理借阅此文件操作。
保存之后记录将转移到已审借阅。在已审借阅页面可以删除或查看记录。

５.　2 已审借阅：
  [image: image180.png]LEE LWk
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查看：查看借阅申请信息。
删除：删除已审借阅记录。
第六节：借阅反馈
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申请人可以在此模块下查看 申请的文档的处理信息。申请未通过那么就不能进行预览。

如果申请通过，那么在此可以通过“预览”来查看此申请档案的信息。
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第七章 公共服务
第一节：通知公告
选取此功能模块，在业务信息显示栏中有[image: image183.png]REu@ES  FwiEa



。

1．1 我发布的通知：

信息显示中可以看到我所有发布过的信息。
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在此可以进行通知公告的增加，修改，删除等维护操作。维护页面显示如下:
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点击对象查询按钮后，可以显示：
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双击要发布的对象。点击确定。

编辑内容里输入公告的内容。点击发布。修改和删除功能只要先在公告的主页面里先点击要操作的公告，然后做相应的操作。

已查看：显示的是指收到发布通知后，查看过通知信息的人名单。

未查看：显示的是通知信息发布后，被通知人没有查看通知信息所列的名单。

2.2 我的通知：
此页面显示的是我收到的通知公告信息。
在具体信息上面
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可以输入标题，和有效时间对我收到的通知进行模糊的查询；

第二节：通讯录

２．１个人通讯录：
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个人通讯录可以自由的增加，修改等维护操作，其页面为：
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组维护：是对通讯录进行分组。打开页面：
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在此页面中可以对组进行维护操作。

　查看：可以进行查看操作；

　转移：是对用户数据进行分组转移。

　导入数据：将excel格式的文件导入到通讯录信息。

　　　导出数据：将通讯录的信息导出成excel格式的文件。
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在所属分组下拉框中选择部门将会进行筛选，输入用户名字后点击查询进行模糊查询。

　　２．２公用通讯录：
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公用通讯录列出了所有学校里公用用户的联系方式等信息。公用通讯录维护，是由每个用户在个人名片里进行维护的。维护好后，会在通讯录中显示。
查看：可以进行查看操作；

转移按钮作用：是对用户数据进行分组转移。

导出数据：将通讯录的信息导出成excel格式的文件。
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在所属部门下拉框中选择部门将会进行筛选，输入用户名字后点击查询进行模糊查询。

２．３　部门通讯录：
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部门通讯录列出了所有部门以及所属部门的联系方式以及负责人的信息。其维护是在部门管理中进行的。

查看：可以进行查看操作；

导出数据：将通讯录的信息导出成excel格式的文件。
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输入部门名字后点击查询进行模糊查询。

第三节：调查研究

3.1选项库：
此功能是保存选项，在开始调查的时候可以在选项库中选择选项。
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类型维护：是对选项的类型进行维护，如可能一个选项都是以“是否”为类型的，而另一个选项群都是以“ABCD”为类型的。
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增加页面：
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3.2调查题库：
   此功能是保存题目，在开始调查的时候可以从题目库中选择题目。
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点击“增加”增加题目

[image: image200.png]



在此选择题目类型 单选或多选

选中一条记录点击“修改”修改选中题目的选项（在修改栏目中添加选项）
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在此可对 1.当前题目的选项增加删改查,增加或修改时候可以选择选项是否可以供用户输入自定义值。

2.修改当前题目标题和类型 直接点击题目修改，按回车之后保存

3.3 调查研究：

在这里开始调查：
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点击“增加”开始一个调查
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          此页面中的注释项：

         调查目的：对此调查的说明性文字

         开始时间和结束时间：此调查的有效时间 只有在有效时间之内，此调查才会出现在用户桌面.

         调查对象：此调查的面向对象

         是否对投票人公开结果：投票用户是否可以查看投票结果，如果选择公开，在投票页面将会出现查看结果按钮，

         是否允许只投一次：投票用户只能在投票一次后，不能进行再次的投票；

 点击下一步到设置题目页面（在修改按钮下的页面）
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点击“题目库”
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在此选择一个或多个题目添加到调查卷
在调查研究页面选中一条记录点击“修改”（修改添加选项）
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注：选项库是在选择选项的点后会出现选项库页面。 

点击“增加”、“修改”、“删除”、“题目库”维护题目
点击“预览”预览调查页面

在调查研究主页面双击记录或者点击“预览”按钮出现调查页面
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在调查信息栏目描述当前调查的当前状态

在调查研究主页面点击“发布”开始此调查，在有效时间内对象用户桌面将会出现调查卷。

在调查进行期间可随时点击“结果”查看调查投票情况

在暂停后，可以随时点击“继续”，那么此调查研究就会在用户的桌面重新显示。

调查时间结束调查卷将被自动停止，在未自动停止之前用户也可以在任何时候点击“终止”按钮停止此调查

调查时间结束调查卷将被自动停止，在未自动停止之前用户也可以在任何时候点击“终止”按钮停止此调查

对于已经停止的调查研究可在调查研究主页点击“上报”上报给领导或上级
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在上报信息栏目选择上报对象与上报意见，上报对象用户页面会出现上报调查信息。
在个人首页点击“增加内容” ，选择调查研究和上报调查。
调查研究显示需要您投票的调查，上报调查显示上报给您的调查。
第四节：规章制度
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此模块是对规章制度进行维护。
维护页面在信息显示栏显示为：
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注：发布部门，发布人，发布时间可以更改。
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在此处输入规章制度的名称可以进行规章制度的模糊搜索。

第五节：网络信箱
此模块主要是为了在内网和外网中进行邮件的收发，方便办公的自动化。打开网络信箱页面：
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    5. 1 站内邮件

如果是内网之间的发送邮件，只要点击“站内邮箱”，转换到站内邮箱页面：
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点击“写信”按钮，打开页面：
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添加相应的内容后，如果点击“发送”，那么直接发送到接收人那里。

点击“存草稿箱”按钮，那么此条邮件信息就在草稿箱中，如需在继续办理，就要点击左边栏的“草稿箱”按钮，切换到草稿箱的页面中。
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现在打开 保存在草稿箱中的内容，填写好相应的内容后，发送。

那在接收人的邮箱页面中的“收件箱”中收到信息。页面：
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打开信息页面，可以直接进行查看。

也可以直接点击“回复”按钮，输入内容后，发送。

选中记录后， 点击“转发”按钮，打开页面：
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发送后，接收人在收件箱中收到信息。
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    5.  2 网络邮件

点击“[image: image219.png]


”那么由站内邮件转换到网络邮件。

   点击“其他邮箱”按钮，会打开邮件服务器设置页面：
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   点击“增加”按钮，页面：
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输入邮箱帐号，以及密码后，保存。在页面中会自动出现服务器信息。
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选中记录后，点击“测试”按钮，就可以对此邮箱帐号是否可以连接成功。

选中记录后，点击“修改”按钮，打开修改页面：
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可以对服务器等信息进行修改。

设置好网络邮件帐号后，就可以进行邮件发送操作。
双击邮箱的地址信息，打开页面：
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其他操作与站内邮件类似，具体参考站内邮件。

第六节：网络存储
点击“个人办公”-“网络存储”进入网络存储模块
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当前所在位置显示下面文件所在目录，改变下拉列表值可改变文件列表

列表右边显示空间信息 包括容量进度条、总空间、已经使用和剩余使用量

点击“新建文件夹”按钮，弹出新建文件夹框
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输入文件夹名称选择文件夹目录单击确定保存。

在文件列表双击文件夹目录进入选择的文件夹。

点击“上传”按钮，弹出上传文本框
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点击“添加附件”按钮，弹出文件选择框，选择上传的文件。

在操作栏里点击“删除”按钮可以取消选择的文件

上传位置：选择文件存放目录，点击开始上传上传文件。

点击“下载”按钮或双击文件下载选中的文件

点击“删除”按钮删除文件，要删除文件夹，必须先删除文件夹下面文件或子文件夹

选择单个文件(共享单个文件)或者文件夹(共享整个文件夹)点击“共享”按钮打开共享对话框

[image: image228.png]EFH A

ja

£FtRe





点击“查询”按钮选择共享用户。

点击保存按钮确定共享。

在列表主页当前所在位置：栏目下拉列表选择共享目录，显示共享给当前用户的文件和文件夹

在共享列表页面点击下载或者双击下载共享的文件。

第八章 事务管理
第一节：车辆申请
1．1 车辆申请中出现的功能按钮作用：

此类按钮出现在流程流转中的原因是管理员定义流程中定义的。

回场：此功能是回场后确认；

车辆：此功能按钮是安排车辆；
1．2在办申请：（申请人操作）
打开车辆申请页面：（默认为在办申请页面）
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在操作按钮栏有“新建”，“删除”，“查询”按钮；

新建：打开车辆流程选择页面,显示如下：
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选择好后，进入车辆申请表单页面：
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申请的几点注意事项：

1． 点击“打印”按钮，将打开一空白表单，可以手动填写内容

填写好内容后，点击“报存”。在再办申请中的打开此文件，在点击“打印”页面为：
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2．点击“下一步”， 将打开下一环节流转页面，
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在此可以填写意见，如果是自由流程，那么可以自由选择下一环节以及下一环节执行人。

点击“发送”按钮，直接转到下一环节执行人的代办文件页面。

3．击“[image: image234.png]© Wi



”按钮，可查看流转信息；

点击“[image: image235.png]@ F—5%



”按钮，选择下一环节流转人，然后点 “发送”，成功后流转到下一环节执行人的待办文件页面； 

点击“[image: image236.png]O



”按钮，可以将此步骤操作权限授权给其他人办理。

下一环节流转过程与此类似。

1．3待办申请：（领导审核）
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在申请环节中，申请被发给校长室，现以校长室相关领导进入系统。可从待办事宜或车辆申请模块中进入处理文档：
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签收后，页面变为：
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击“[image: image240.png]© Wi



”按钮，可查看流转信息；

点击“[image: image241.png]@ F—5%



”按钮，选择下一环节流转人，然后点 “发送”，成功后流转到下一环节执行人的待办文件页面； 

点击“[image: image242.png]O



”按钮，可以将此步骤操作权限授权给其他人办理。

下一环节流转过程与此类似。

1．4 办结申请:
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此页面出现的是用户已经办理结束的信息。点击可以查看信息详情。
第九章 信息工作

在系统菜单中选择“信息工作”模块：

第一节：信息分类

此功能模块是为信息工作模块的信息类型进行维护。

在此维护的类型会在信息工作发布中填写的信息类型，进行选择。
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第二节：信息上报
[image: image246.png]BEm LEE LHR 0SF O REws




采编状态:是查看此信息的审核情况。
增加：
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点击“保存”，那么会显示在信息上报页面。可以进行修改。

点击“送审批”按钮，会在审批人的信息采编模块下，会出现需要审核的信息标题。

第三节：信息采编
审核人登入系统后，会在审批人的信息采编模块下，待审信息中接收到需审核的信息。
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选中记录后，然后点击“审批”，打开审批页面：
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如果审核通过，那么可以点击“采用”按钮，那么就结束审核。

如果还需上级领导审核，那么点击“送审批”。

点击“否决”按钮，那么就使该信息不被采用。

已审信息：

该模块主要是查看已审核的信息内容：
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第四节：信息出刊
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在信息采编完成后，在信息出刊页面中出现此信息内容。
点击“查看”按钮，可以查看此信息的内容。

选中记录后，点击出刊，打开出刊页面：
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选中记录，点击确定。

第五节：期刊签批
信息出刊成功后，打开期刊签批页面：
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点击“查看”按钮，可以查看此信息的内容。

选中记录后，点击签批，打开签批页面：
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填写相应内容后，保存。
注：在此填写的分数，可以在<我的期刊>中查看。

第六节：信息统计

此模块主要是按部门进行信息统计。
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双击上报数量，以及采用数量的数字就可以打开信息内容：
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选中记录后，点击“查看”，那么就可以对信息内容进行阅读。

点击“采编状态”，那么就可以对此信息的审核信息进行查看。
第七节：我的期刊
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打开我的期刊，可以对我发布的期刊进行查看，并可以查看所获得的积分数。

选中记录，点击“查看”，可以查看出刊后的内容。

点击“权限设置”，打开页面：
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那么校长室中的人员就可以在<他人期刊>中显示，查看他人的信息内容。

在此选择发文类型





在此是对该发文类型的注释





在此选择收文类型





在此是对该收文类型的注释








在此选择校内报告类型





在此是对该校内报告类型的注释








选择日志类型





把鼠标移动到日程上面，会显示修改，删除选项，选中后，可以进行修改，删除操作。





在此是对该车辆申请类型的注释





在此选择车辆申请类型





如果选中，那么可以会收到提醒消息框





点此转发，会出现转发过来的信息





在此选择会议类型





填写用户名，密码以及验证码
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在此是对该会议类型的注释
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