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使用前注意事项

本系统使用时，对电脑配置、操作系统和相关环境的配置，具体要求如下所示：

操作系统版本：windows10、windows7、windows XP

浏览器版本：推荐使用谷歌或火狐浏览器
流式编辑软件：office或WPS
版本文件查看器：

环境初始化插件：在使用前，请安装DSOA控件，否则会影响正文附件的在线编辑及查看。网页打开直接访问，访问时请不要添加兼容性视图。

如碰到系统问题，请联系技术支持电话。联系电话：林玲烨-15280750215，黄志川-18202136150。
登录页面

登录武夷学院网站，在信息服务中点击办公自动化（OA平台），进入OA平台。OA平台登录账号为工号，密码为身份证后6位。
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系统首页
用户登陆后可以进到系统首页界面，如下图所示，具体分为如下7块区域。

区域1为常用便捷功能菜单栏。

区域2为系统菜单栏，分为办公中心、公文管理、行政事务、个人中心、监控中心、会议管理六个板块。

区域3为文件处理栏，按分类显示各类需处理文件及其数量。

区域4为显示对应分类的待处理文件，点击可对文件进行办理。

区域5为当前用户信息，点击向下三角符号可进行修改密码、切换主题、注销等操作。

区域6为日程信息栏，可查看、维护个人日程。

区域7为通知公告栏，显示对应的通知公告。
[image: image2.png]o

«
SEREM

)
A

2 oA Bap 7 AXER W THES A AN 2 ety o SIVER
32 @  puen @ smEs  swwn  Bosn O v < g2020 ~ zuom -~ EEE @
4 BEEE es cesjgcjsgjhgds 2020-12-03 - - = 7 E= Ay B
SEERAAL [E=3 6/NETRT “30 1 2 4 5 6
REATEE S T AN 1. [ e
B semapna 11111 2020-11-06 7 8 9 10 1 12 13
SEEBEEA [HEFRS.. 111112121 11-06 11:21 XE | MW HA | ths | HE | A ARk
2 - jsacsjgjgjg 2020-11-05
BBAES (ERER) E=3 11-05 22:29
£z e 55555555555555S 2020-11-05 +
SEEEEA [FE=hEL G~ 11-05 20:17
A e U 2020-11-02
SEEEEA (2. TAma 11-02 09:16
5773 i n BRBEBF=ARN 2020-11-01
SEEEEA (2. SR, 11-01 16:50 RS 7 BE»
BE N2 2020-11-01 New ssssssssscsgddzs BEINE.. 12-02
EEIEA [FE=hEL SRR 11-01 1550
2 = 2020-10-29
DAREHERD (2. G~ 10-29 10:05
£ [sma Q Wit 2020-10-27





功能模块

办公中心

办公中心分为待办事项、待阅文件、消息提醒、错发回收、已办文件、阅件查询、委托代办、回收站等功能模块。

[image: image3.png]<A AR

R

22
EBRE
[E2d
HHER
Esizel)

=l
EEREEL

=i
EEIEA

KT
EEEEA

7 axeR W THES
T @B ey @ ppmm  mEAH
(1]
o GO -1
o o XSSSSS
ERERES] o
6] oS 202
Gl I
[G=3
A ESITH
.afahﬁmimm
(EEENE M EEE1202
EEENE.
W ., ceshi1231
[SWNEFRIT] =
MW ERR1127

KT
EEEEA

Ezs

[2NETRT)
Jua &

G ] S99

A AAs

#sn ©

\

i

& 2

2020-12-02
17/NEdET

2020-11-05
11-05 16:39

2020-12-02
11N

2020-12-02
T2/NEdET

2020-12-02
T6/NETET

2020-12-02
17/NEdET

2020-11-30
2FI

2020-11-27
SRR

2020-11-27

.
w
S
.
=11
~ [l

BHIAE

NEW ssssssssscsgddzs

24973

7
3
+7
10

[EEIESS
A K
4 5
e
1m12
A
REDNE...

EEZ»

12-02




待办事项

显示所有需要用户处理的待办文件列表，提供多个条件组合的高级查询功能。点击标题可办理对应的文件，文件办结后可在已办文件中查看。
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待阅文件

显示流程运转过程中需要当前用户及时分阅处理的文件，点击标题查看对应的文件，可进行查看分阅情况、取消分阅、阅毕、再次分阅、批量阅毕操作。
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消息提醒

显示系统对当前用户的消息提醒，标题被加粗的信息表示该消息未读，点击标题查看对应的消息，可批量选中需要读取的消息进行设为已读操作。
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错发回收

显示当前用户已发送给下一处理人员的文件，点击标题查看对应的文件，可对已发送文件进行回收、申请回收、批量回收操作。
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已办文件

显示当前用户已经办理的文件，提供多个条件组合的高级查询功能。点击标题查看对应的文件。
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阅件查询

显示当前用户已经阅毕的文件，点击标题可查看对应的文件，可进行查看分阅情况、取消分阅操作。
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委托代办

显示其他用户委托当前用户代为办理的文件，点击标题可办理对应的文件，原办理人员可查看当前用户办理情况。
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回收站

显示当前用户拟稿且已删除的文件，点击标题查看对应的文件，可进行删除、恢复、批量彻底删除、批量恢复操作，本次删除后将无法恢复。
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公文管理

公文管理分为公文制发、收文传阅办理、印章审批、任务交办、建议请示、信息发布等功能模块。
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公文制发

显示当前用户自己起草的文件，点击文件标题可查看文件。
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点击新建后，可进行公文制发表单的填写。
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表单信息填写完毕后点击发送按钮，选择人员后，将文件发送至下一处理环节。
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文件发送后，可点击流转情况按钮，查看文件流转信息。
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如下图所示为公文制发的流程图。
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当文件发送至套红、排版环节时，点击套红按钮，并选择红头模板，对文件进行套红、排版。
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套红、排版后文件如下图所示：
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文件套红、排版后，发送至拟稿人分发环节，可对文件进行分发，选择需要分发的部门、人员进行分发。分发后显示在相应人员的待阅文件中。
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收文传阅办理

显示当前用户自己起草的文件，点击文件标题可查看文件。
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点击新建后，可进行收文传阅办理表单的填写。
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表单信息填写完毕后点击发送按钮，选择人员后，将文件发送至下一处理环节。
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文件发送后，可点击流转情况按钮，查看文件流转信息。
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如下图所示为收文传阅办理的流程图。
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当文件发送至返回录入人1的环节时，录入人可以根据文件判断选择发送范围，可以发送至校领导互签、各部门负责人会签、办公室存档、通知办公室、个人办理、部门办理。
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当文件发送至办公室存档环节时，点击打印按钮可对文件进行存档。
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印章审批

显示当前用户自己起草的文件，点击文件标题可查看文件。
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点击新建后，可进行用印申请审批表单的填写。
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表单信息填写完毕后点击发送按钮，选择人员后，将文件发送至下一处理环节。

[image: image30.png]



文件发送后，可点击流转情况按钮，查看文件流转信息。
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如下图所示为印章审批的流程图。
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当文件发送至办公室存档、编号环节时，可以在备注栏进行编号，点击打印

按钮可对文件进行存档。
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任务交办

显示当前用户自己起草的文件，点击文件标题可查看文件。
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点击新建后，可进行任务交办表单的填写。
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表单信息填写完毕后点击发送按钮，选择人员后，将文件发送至下一处理环节。
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文件发送后，可点击流转情况按钮，查看文件流转信息。
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如下图所示为任务交办的流程图。
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建议请示

显示当前用户自己起草的文件，点击文件标题可查看文件。
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点击新建后，可进行建议请示表单的填写。
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表单信息填写完毕后点击发送按钮，选择人员后，将文件发送至下一处理环节。
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文件发送后，可点击流转情况按钮，查看文件流转信息。

[image: image42.png]wE
-]
e
-]
e
-]
e
-]
e

© &

igrdiE
2020-12-05 00:15
2020-12-05 00:16
2020-12-05 00:16
2020-12-05 00:18
2020-12-05 00:18
2020-12-05 00:19
2020-12-05 00:19

2020-12-05 00:20

TR
O e

BIA
IS (368
L (BREAEL)
RENNE (BIIKS)
B (DREEH)
B (RRsSER)
S (RERS2E)
BB GRERIBA )
i

SENETE=E

OF
FEE
[

(iR
2020-12-05 00:15
2020-12-05 00:16
2020-12-05 00:17
2020-12-05 00:18
2020-12-05 00:18
2020-12-05 00:19
2020-12-05 00:19

2020-12-05 00:20





如下图所示为建议请示的流程图。
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信息发布

显示当前用户自己起草的文件，点击文件标题可查看文件。
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点击新建后，可进行信息发布表单的填写。
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其中，通知范围可以选择发送给具体某个人，也可以发送给每个部门的部门账号。
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表单信息填写完毕后点击发送按钮，选择对应的环节后，选择人员将文件发送至下一处理环节。

[image: image47.png]



文件发送后，可点击流转情况按钮，查看文件流转信息。
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如下图所示为信息发布的流程图。

[image: image49.png]



行政事务

行政事务分为通知公告、领导日程、便笺、通讯录、出差审批、公车管理、公共场所使用申请、督查督办管理、请假报告等功能模块。
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通知公告
通知公告分为公告管理、通知公告等功能模块。
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公告管理

可对公告进行发布、取消发布、删除、导出等操作。
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通知公告

显示所有已经发布的通知公告。
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领导日程
领导日程分为领导日程维护、领导日程安排等功能模块。
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领导日程维护
4.3.2.1.1 单位领导日程

进入单位领导日程，管理、维护本周单位领导的主要安排。
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领导日程安排
显示查看、导出本周单位领导的主要安排。
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公车管理
公车管理分为公文用车信息登记、驾驶员信息登记、公务用车审批单、车辆使用情况统计等功能模块。
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公务用车信息登记

显示所有公务用车的信息，管理人员可以进行维护和管理。
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驾驶员信息登记

显示所有驾驶员的信息，管理人员可以进行维护和管理。
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公务用车审批单

显示当前用户自己起草的文件，点击文件标题可查看文件。

[image: image60.png]1 AsAESEiHs

EENRRAE
B GRRA. . ERST s LT
1 SRS RENNE, BREDAE (68) #®ZEW &l
2 HRIG RENNE, BREKDAE (68) #®3EW &l

<« I ———

() e (2) e (1) Bkt (@) B85 B ==

2]

R

HERE

2020-12-
05 00:00

2020-12-
02 00:00

oexox R == == e

&

20:
05

20:
02




点击新建后，可进行公务用车审批表单的填写。
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表单信息填写完毕后点击发送按钮，选择人员后，将文件发送至下一处理环节。
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文件发送后，可点击流转情况按钮，查看文件流转信息。
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如下图所示为公务用车审批的流程图。
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车辆使用情况统计
显示所有车辆的使用情况。
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督查督办管理
督查督办管理分为督查督办通知单、督查督办情况反馈单等功能模块。
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督查督办通知单
显示当前用户自己起草的文件，点击文件标题可查看文件。
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点击新建后，可进行督查督办通知表单的填写。
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表单信息填写完毕后点击发送按钮，选择人员后，将文件发送至下一处理环节。
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文件发送后，可点击流转情况按钮，查看文件流转信息。
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如下图所示为督查督办通知的流程图。
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督查督办情况反馈单
显示当前用户自己起草的文件，点击文件标题可查看文件。
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督查督办通知单的经办人员点击转反馈单按钮，可进行督查督办情况反馈表

单的填写。
[image: image73.png]BRNE (2020) 535

RRFREEEMENS

BE 2020-12-05 BNER Wi£1205
ENKE Wi£1205 NEER M£1205
R BB
ENER 2020-12-05 E 2020-12-07
EERG REDNE, BRDLE (BF) EERT 2F) (EREHE)
Bt © Mifhitrdocx  EEE (RENAE. BRKNAE (AF) ) 2020-12-0521:54
A=
NAEEESR e
2020512858 21:59
asER
EEER ExE - B>
A= A=
BEA = p—
2020512858 2201
FIFHER
@ LiEME
ENER
BRFRNAZE
2020-12-05




[image: image74.png]HEFRETEMERRRE

EBHE (2020) 535

= LD (EREIR) A 2020-12-05
Wi1205
E=E 1209 NS+ M
BEAR WEEMIREAET
DAEEFER
& Wi1205

HEFRDAE

2020-12-05





表单信息填写完毕后点击发送按钮，选择人员后，将文件发送至下一处理环节。
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文件发送后，可点击流转情况按钮，查看文件流转信息。
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如下图所示为督查督办情况反馈的流程图。
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请假申请单
请假申请单分为中层以上领导请假、普通人员出差审批、因私请假单等功能模块。
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中层及以上领导请假
显示当前用户自己起草的文件，点击文件标题可查看文件。
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点击新建后，可进行中层及以上领导干部外出请假报告表单的填写。
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表单信息填写完毕后点击发送按钮，选择人员后，将文件发送至下一处理环节。
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文件发送后，可点击流转情况按钮，查看文件流转信息。
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如下图所示为中层及以上领导干部外出请假报告的流程图。
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普通人员出差审批
显示当前用户自己起草的文件，点击文件标题可查看文件。
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点击新建后，可进行普通人员出差审批表单的填写。
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表单信息填写完毕后点击发送按钮，选择人员后，将文件发送至下一处理环节。
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文件发送后，可点击流转情况按钮，查看文件流转信息。
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如下图所示为普通人员出差审批的流程图。
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因私请假单
显示当前用户自己起草的文件，点击文件标题可查看文件。

[image: image89.png]1 BREII=E

BEANERAS

FS iEERE EEFARE
1 BB 2020-12-07
2 R 2020-12-07
3 R 2020-12-07

4 B 2020-11-27
5 BB 2020-11-27
(») = (3) e (1) Bk (0) B0

i fREREE

2020-12-08

2020-12-16

2020-12-16

2020-11-30

2020-11-28

BERE

10

10

&it

...

M
12..
M
12..

dd...

BWA

BIRSER]

REDAZE, BERDIRE
(&)

REDAE, BEDIRE
(BE)

REDAZE, BERDIRE
(&)

REDAE, BEDIRE
(BE)

REDAZE, BERDIRE
(&)

w
#

HiREH

2020-12-05

2020-12-05

2020-12-05

2020-11-27

2020-11-27

30%/@ v




点击新建后，可进行因私请假表单的填写。
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表单信息填写完毕后点击发送按钮，选择人员后，将文件发送至下一处理环节。
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文件发送后，可点击流转情况按钮，查看文件流转信息。
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如下图所示为因私请假的流程图。
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个人中心

个人中心分为个人日程、我的收藏、个人设置、个人群组、代办设置、委托查询、个人基本信息七个功能模块。
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个人日程
个人日程以日历的形式显示个人日程信息，可进行个人日程的新增及查看。
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便笺
显示当前用户单位内部个人之间的非正式信息沟通情况，可对已收、已发便笺进行收藏或批量收藏操作，并在收藏便笺列表中可查看或取消收藏。新建便笺时提供暂存操作，改便笺即为草稿文件，在草稿箱中可查看。可对便笺进行回收，回收便笺可在回收站进行查看。回收站的便笺文件可恢复会彻底删除。
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通讯录
当前用户可查看本部门、机构（武夷学院）、个人私有群组的通讯录信息。
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我的收藏

显示当前用户收藏的所有文件，点击可查看自己收藏的文件，收藏文件可进行移动到相关目录层级中。
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个人设置

个人设置可对分阅配置、个人事务及公文管理等进行个性化设置。
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个人群组

个人群组中可进行个人群组的维护、新增及删除，维护个人常用的群组。
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代办设置

代办设置可进行委托代办设置，委托他人代为处理文件。

[image: image101.png]e
PRI TR

Eie =i
g
[OF =i
iur
O hEEsE -
m s
MRSEHNE REDAE (A
M ez (st
gt NOES =)

M =28 (28Eh)

m Sekezn

M e (FETIER)
M EEAuSFEL

M AR (FUMTIER)

[LSor
SRR
0 B BiE=
0 B aXHE
0 B s
0B Eszne
0B E8Rm
O et
0 s
0 axem
0 AsupFERSE
0 s=EhiEs

ESzil

AR




委托查询

委托查询分为代他人办理的文件及委托他人已办理的文件，可查看委托期间，他人代为处理的文件信息，。
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个人基本信息

个人基本信息中可对个人信息进行维护。
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监控中心
流程监控
显示当前用户所有文件的流转情况，点击标题可查看对应文件的流转情况。
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会议管理
会议管理分为会议室（场地）维护、会议室（场所）预定等功能模块。
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会议室（场地）维护
显示学院内的会议室、会议报告厅、体育场所、公共场馆等资源，管理人员可以进行维护和管理。
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管理人员点击新增后，可进行会议室（场地）的维护。
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管理人员点击对应的会议室（场地名称）后，可进行会议室（场地）的维护。
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会议室（场所）预定
显示学院内的会议室、会议报告厅、体育场所、公共场馆等资源预定情况，
用户选中对应场地名称的预定时间可以自动跳转到对应的使用申请单，通过相关流程进行审批办理。
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公共场所使用申请（查看）
公共场所使用申请分为会议报告厅类、体育场所类、公共场馆使用申请、会议室使用申请等功能模块，申请的会议室及场地可在以下模块进行查看。
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会议报告厅类
显示当前用户所有会议报告厅的使用申请情况。
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体育场所类
显示当前用户所有体育场所的使用申请情况。
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公共场馆使用申请
显示当前用户所有公共场馆的使用申请情况。
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会议室使用申请
显示当前用户所有会议室的使用申请情况。
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