河南师范大学
办公自动化系统操作关键点

1 信息发布

1.1 操作步骤

1.1.1 部门管理员

· 部门管理员需要设置本部门的信息发布流程（关键点一）；
· 部门管理员需要设置本部门的栏目（关键点二）；
· 部门管理员需要将栏目与流程绑定（关键点三）；
· 在定制流程时，尽量确定流程设计合理，如果发现流程设计错误或者不完整，如果该流程已经被使用，那么需要把该流程禁用，不建议直接修改流程，因为会造成之前数据的丢失（关键点四）。

· 部门管理员需要设置本部门信息发布的模版。
1.1.2 普通工作人员

· 具体发布某一信息：
· 对外信息：是指发布的信息所有人都可以看到，没有权限的控制。
· 对内信息：是指发布的信息在权限控制范围内的用户才能看到，可能只有部门内或者部门外的一部分人才能看到（关键点五）。
· 具体操作参看演示+用户手册。
· 信息查询：

· 我的信息：查询我已经发布的所有信息；

· 部门信息查询：查询本部门自己有权限看到的所有已经发布的信息；

· 全校信息查询：查询全校范围内的自己有权限看到的所有已经发布的信息。

2 公文处理
2.1 操作步骤

2.1.1 部门管理员

· 部门管理员需要设置本部门的发文流程和部门来文流程；（关键点一）
· 在定制流程时，尽量确定流程设计合理。如果发现流程设计错误或者不完整，如果该流程已经被使用，那么需要把该流程禁用，不建议直接修改流程，因为会造成之前数据的丢失（关键点二）；如果流程还未被使用，那么可以进行修改。
· 部门管理员需要设置本部门公文的模版；

2.1.2 普通工作人员
· 具体发布某一公文：具体操作参看演示+用户手册。

· 公文查询：
· 部门发文查询：查询本部门发布的自己有权限看到的公文；

· 个人发文查询：查询自己发布的公文。
3 日常办公
· 会议管理：

· 公共会议管理：全校范围内的，需要使用全校会议室资源的会议。这些会议需要查看全校会议室的使用状态，并且申请会议室资源。

· 内部会议管理：部门内部的会议。可以使用本部门内的会议室，不需要申请全校的会议室资源，直接发会议通知即可。
