附件二：《河南师范大学办公自动化系统简明操作手册》
河南师范大学办公自动化系统简明使用手册

准备工作
用户首次登陆办公自动化系统时，系统会提示安装插件，请按照提示进行安装，如果没有显示安装提示，请用户手动安装有关插件（登陆校园网/办公自动化/下载安装插件（J2RE程序 客户端程序） 或登陆校园网/网络资源/软件下载/办公自动化软件，下载此文件夹中的两个软件并安装于本机）

系统登陆

在系统登录页面的【用户名称】和【用户密码】录入框中，输入正确合法的用户名称及密码后，点击【登录】按钮，进入办公自动化系统的主页面。用户名为本人工作证号，未修改密码的用户密码为本人的工作证号(2007年以后新进人员密码为00000000)。登陆后请修改自己的密码（修改方法：登陆系统后，点击[image: image1.png]


按钮，按提示填写有关信息，点击“提交”即可）。

正确登陆后，系统会自动根据当前登录用户的权限，显示相应的菜单项以及用户信息，并可通过系统桌面查看“最新信息”、“已办事务”、“待办事宜”和“个人日程”的相关内容。

功能及操作介绍：

一、信息阅览：可以阅读当前学校各部门发布的有关通知、通告等最新信息。

二、工作纪录：纪录个人操作本系统的日志。

三、个人便笺：可以对校内其他用户或某一群人发布即时消息。发送方法：点击[image: image2.png]


按钮，再点击[image: image3.png]


按钮，在相应栏内填写有关内容，如果有附件，点击[image: image4.png]FERREE




按钮，添加附件即可，然后选择你要发送的对象（点击[image: image5.png][ER |



按钮，在弹出的菜单中勾选发送对象，再点击[image: image6.png]


按钮，正确选择后“接收用户”栏内会出现你选择的发送对象），点击“发送”按钮即完成了一份便笺的发送。

如果其他人发给你一份便笺，在“个人便笺”位置会有一个信封样的图标闪烁[image: image7.png]ItEEEA



，提示你阅读他人发给你的便笺。同时你可以回复他人发给你的便笺。回复的方法：在便笺内容后面有一个[image: image8.bmp]按钮，点击此按钮，填写完反馈内容后点击“反馈”即可。图标闪烁[image: image9.png]ItEEEA



提醒有新便笺或是你发出的便笺有新回复。（查看回复：办公自动化系统/日常办公/工作便笺/发笺列表）

四、个人日程：此处用户可以安排自己的工作日程，点击[image: image10.png]Di#rzAEe



按钮，安排完自己的工作后点提交即可。

日程授权：指的是你安排的工作可以让你授权的人看到，并可以代办。授权方法只需要选择授权对象即可。

五、安全子系统：这里只有一个“登陆设置”，点击此按钮后即可设置个人的昵称，并用此昵称登陆本系统。

六、办公自动化系统：此处有三个功能区，即信息发布、日常办公、公文处理三部分。

信息发布：用户可以发布信息（含面对全校所有用户或部分用户的通知、通告、信息等）；

发布方法：点击“我的草稿”，再点击“新增”按钮，选拔“发布栏目”，再选择“类型”，（类型有两种，即对内信息，只限制部分人阅读的信息；对外信息，指全校教工都可以阅读的信息），审批人已由本部门信息发布员绑定为本部门的领导；在“标题”处填写信息的标题，点击[image: image11.png]


，在此处填写信息的内容。如果信息的内容已经写好并存盘，可以点击[image: image12.png]


按钮即可代替“编辑信息内容”这一步骤。如果有附件，还可以点击[image: image13.png]


按钮，添加相关的附件。如果选择的对内信息类型，则在“信息安全”栏内有“普通设置”和“详细设置”两种情况。第一种情况，点击[image: image14.bmp]按钮选择可以阅读此信息的部门，将选择的部门勾选后，点击“确定”按钮，只有这些部门的人员可以阅读你发布的信息；如果需要更详细的设置，点击[image: image15.png]& EREE




按钮，可以选择有权阅读此信息的人员。以上工作完成后，点击[image: image16.png]


按钮，用户所编辑的信息即提交到本单位领导那里审批，审批过后自动在OA最新信息发布。

七、日常办公：此处重点提示“会议管理”中“公共会议室管理”和“内部会议室管理”功能。

“公共会议管理”，指学校各单位要使用学校公共会议室（第一会议室、第二会议室、第三会议室、第四会议室、音乐厅、党校教室、学生处多功能报告厅），发布通知，召开全校性会议。使用此功能可以向学校所有人员或部分人员发布会议通知。

使用方法：点击“会议管理”按钮，再点击“公共会议管理”按钮，再点击[image: image17.png]| # 2 |



按钮，按你的需要填写会议时间、会议主题、会议地点、主办单位、会议内容、会议要求、参会人员、会议备注，点击“提交”按钮，你的会议申请就提交到会议室管理员那里等待审批，本人要及时查看是否通过审批。学校会议室管理员审批通过后，会议申请人“待办事宜”会出现提醒，申请人继续根据系统提示，发布会议通知（可点击短信提醒，实现手机短信提醒）。

“内部会议室管理”：指各单位内部召开的、不需要申请学校公共会议室的会议。内部会议发起人无须审批，可以直接发布会议通知，召开单位内部会议。

另外，“会议管理”栏目下有一个“会议通知”栏，点击此栏目可以查看本人需要参加的会议，并给会议通知者发回执。操作方法：点击“会议通知”栏目，勾选中有关“会议主题”，点击[image: image18.png]


按钮，即可以看到会议的详细内容；如果要填写回执，只需点击[image: image19.png]| Bl 1, |



按钮，即可向会议通知者发回执，说明是否参加会议。

八、公文处理：此功能区可以发布学校红头文件及上报党委常委会议题、校长办公会议题、校内单位之间需要报送的各种文字材料等。
操作方法：（以发布行政文件为例）点击“公文处理”按钮下的“发文管理”按钮，再点击“发文草稿”，即出现工作页面，在工作页面上点击“新增”按钮，出现“基本信息”“正文”、“附件”三部分。

先填写“基本信息”部分：带红色[image: image20.bmp]的部分为必填项。点击[image: image21.png]EXFE



按钮，填写“文件标题”、“主题词（主要分通知、请示、报告、函等几类）”、“页数”，选择相应的“文种”、“审批流程（必选项，根据所发公文的种类选择相应的流程）”；

再填写“正文”部分：点击[image: image22.bmp]按钮，再点击[image: image23.png]| BRANEL |



按钮，在工作页面上选择“文件模板”，再点击[image: image24.png]


按钮，在相应的模板上编辑文件（或议题）的正文，编辑完成后关闭并保存文件即可。

最后填写“附件”部分：如果需要添加公文附件，则点击[image: image25.png]


按钮，将附件添加上即可。如果文件没有附件，此步骤可以省略。

以上工作完成后，点击[image: image26.png]


按钮，用户所编辑的文件或议题即到达本部门领导进行审批。

九、关于部门领导的权限及操作方法：

部门领导权限：系统内所有由公文处理的材料都必须由部门领导审阅后才能进入下一个环节。具体指审批本部门工作人员草拟的信息、文件、议题和其它各类材料，并将审批后的资料传递到下一个工作环节；管理“河南师范大学和谐家园” 论坛内本部门的版块，对发布在本部门论坛的帖子进行实名回复或指定专人实名回复。

审批信息操作方法：登陆系统后，查看“待办事宜”栏，点击具体的待办事项，可以直接看到信息的正文，如果需要修改正文的内容，则点击[image: image27.png]Iy &



按钮进行操作，完成后关闭页面并保存；然后点击[image: image28.bmp]按钮即可。信息流转到宣传部发布。

审批文件操作方法：登陆系统后，点击“待办事宜”栏内待审批的文件或议题，进入工作页面，可以看到“基本信息”、“公文正文”、“公文附件”、“工作流信息”四部分。“基本信息”部分显示的是公文的起草者、起草时间等内容，点击“公文正文”中的[image: image29.png]|y 438 Word|



按钮可以对公文进行修改，完成后关闭并保存。然后点击[image: image30.png]


按钮，在空白处填写你对此公文的意见，然后选择下一步操作，即公文的下一步流转方向及处理人员，处理人员可以通过点击[image: image31.png]i



按钮来选择。最后再点击“提交”

十、系统设置

系统设置主要处理OA与短信平台和“河南师范大学和谐家园”论坛三块功能的集成。请把手机号码和在“河南师范大学和谐家园”论坛注册的用户名和密码输入并保存。会议通知即可通过手机短信提醒，提醒内容为“您有会议[会议内容]（会议起始时间）需要参加，会议地点[会议地点]。”；“河南师范大学和谐家园”论坛可在系统主界面[image: image32.png]RRATER



直接实现跳转登陆。
