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第一章 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：

该类功能出现是由管理员在流程设置中自由定义。
套红：        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；

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；

打印签表单：  对文件的签发表单进行打印；

文件分发：    分发相关文件，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”，“刷新”，“补录”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：
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拟稿的几点注意事项：

1. 点击“[image: image4.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。

2．点击“提交”， 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待办文件页面。
3．填写完毕后，点击“[image: image7.png]BT




”按钮，文档操作按钮栏显示为：

[image: image8.png]



点击“[image: image9.png]e




”按钮，可查看流转信息；

点击“[image: image10.png]


”按钮，继续正常流转。 
1．3待办文件：（领导审核）
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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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点击“[image: image13.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: image14.png]e




”按钮，可查看流转信息。

点击“[image: image15.png]


”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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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：对相关来文进行编号

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”，“刷新”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: image22.png]BT




”按钮，文档操作条显示为：

[image: image23.png]



点击“[image: image24.png]TRIZIRER



”按钮，可查看流转信息；

点击“[image: image25.png]R




”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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点击“[image: image27.png]TRIZIRER



”按钮，可查看流转信息。

点击“[image: image28.png]


”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：

[image: image29.png]RS R BRHE

(2 wEms R BENE

&R





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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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：发文查询
进入‘发文查询’，界面如图：
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点击“查询”，界面如图：
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根据不同的条件进行混合查询。

第四节：收文查询
进入“收文查询”，界面如图：
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点击“查询”按钮，界面如图：
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根据不同的条件进行混合查询。

第五节：校内报告
进入“校内报告”，界面（默认是在办文件栏）如图：

[image: image36.png]0 BRI RS TR
LA KB QB Q2w
e = T T

== HERE BEA EERE




点击“新增”按钮，添加校内报告，页面如图：
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填写信息，其操作和公文发文操作类似，根据任务不同，进行不同操作。 
有待办的文件，会在待办文件栏出现，如图：
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办理好的文件出现在办结文件里 如图：
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别人分发给你的文件出现在分发文件栏，如图：
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第六节：发文归档
   进入发文归档 ，界面如图：
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在发文归档中，记录的文件都是流程走完的文件，一个文件整个流程全部走完，就自动归到这里，可以根据年份、类别、级别进行查看，也可以点击“查询”按钮，界面如图：
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可以根据各种条件进行复合查询。

第七节：发文补录
进入发文补录，界面如图：
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有“增加”，“修改”，“删除”三个按钮

点击“增加”按钮，出现如图所示界面：
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信息填写完毕后 点击“[image: image45.png]BT




”按钮，按钮栏变成
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点击“[image: image47.png]-



”，出现界面：
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对文件进行编号，点击“[image: image49.png]5%




”按钮，出现选择分发对象界面，如图：
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选择对象后，按确定既完成了分发操作，点击返回就完成了公文补录的增加操作，修改和增加操作类似，选中一条记录，点击删除按钮，就完成了删除操作

第八节：发文统计
   进入发文统计，页面如图所示：
[image: image51.png]0 ERE R WA TR R

< BINE

S2amH
> AANE
HES
> FED
> WEH
> gan
BAE

BE
& BEER

> 28

> BT
> EERH
> RO

an

[m]
[m]
[m]
(m]
[m]

X8
EAATAL017201018
EAATM001201018

==

WL TFATAR
WSLEIHF
st ed
dsds43545sdfds
FL

BBA
ES
ES
ES
£
ES

EEE

201010-20
201010-20
201010-20
20101019

201010-15




  根据部门和发文范围查看对应起草或者经办的发文记录
第二章 会议管理
第一节：会议日程
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1、全校会议与我的会议

我的会议与全校会议功能大致相同： 我的会议查看的是我参加的会议

而全校会议查看的是类别为全校的会议 当会议的类别是“全校”时，所有人都能在全校会议这一标签中查看到

2、会议申请

打开会议申请页面： 
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在操作按钮栏有“新建”，“删除”，“查询”按钮；

新建：进入会议表单页面：
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填写申请的几点注意事项：

1. 会议标题和会议时间,与会人员,会议室为必填项，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. 点击与主持人,负责人,与会人员,会议室,负责单位,联系人,记录填写人后的“选择”按钮（[image: image55.png]EE



），选择相应项。

3. 选择会议室，可选择所有对您开放的会议室(会议室有使用范围设置，并不是所有都可见的)。有如下窗口：
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使用情况在你在表单选择了日期后，如果当天有使用记录会显示,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。

5. 点击“保存”按钮后，点击记录，可以进行此会议信息的 修改。

当填写玩表单后，接下去的工作是让表单通过审核，该模块提供两种审核方式：
流程与非流程的。
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A、非流程会议申请

选中相应的信息记录后，点击提交申请后， 表单被提交到会议管理员。
管理员可在会议室确认模块中操作（具体操作见会议室确认）。
B、流程性会议申请
单击走流程后出现流程选择界面
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选中相应的流程后，弹出相应会议申请保单，点击保存后 ，可以进行提交到下一步领导审核。
会议审核

点击“流程跟踪”按钮，可查看流转信息；

点击“提交”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：日程管理
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在该模块下，可以对相应的会议信息进行删除。修改等操作。会议管理员可以会议进行发布，并且可以进行取消发布。
发送通知功能主要是针对相关的人员进行平台短信或者手机短信的发送。

第三节：会议通知
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会议通知都需要进行回复

未接收通知：未接收通知 还没有回复的通知

已接收通知：查看已接受的通知

你发送的会议通知：统计自己发布的会议，可以对已发送的通知进行删除，查看接收情况的操作
第四节：会议室确认
   会议室确认是对提交申请后的会议的资源确定 由各个会议室的管理员进行操作
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会议室管理员如果发现地点与时间需要变更可以对会议信息进行修改，会议室确认后记录将返回会议管理员那里
第三章 个人办公

第一节：工作日志
系统管理员在后台 行政办公设置/ 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。

在工作日志模块下点击添加按钮。
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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第三节：工作委托

用于个人要处理的事件委托被别人和受委托的控制
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3．1 委托模块的显示
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点[image: image74.png]


会显示
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填写好相关信息后，点击[image: image76.png]]’




即可，保存成功后会显示
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3．1 受托模块的显示

[image: image78.png]B
FHEA
s
S
s
s
ohEL

=

FerE

201010-12
2010-08-14
2010-09-16
2010-09-06
2010-08-04

SR

20110105
2010-10-06
20100823
20100822
2010-08-10

FHEAR
B SEE

B SEE
SER TR
SREE SR

BHERS
BHEABEE
TP
BB
TP
BB




选中要处理的一行，点击[image: image79.png]


会显示

3．1．1已经处理过的受托信息
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已经处理过的受托信息的委托状态是“委托中”或“取消委托中”。

3．1．1没有处理过的受托信息
[image: image81.png][ =rEass

FEA
EFEA
FaaiE
]
TN
ATEE

i

E-

201010-12

20110105

BRE SNEE
OREEE O FAEEE





已经处理过的受托信息的委托状态是“等待同意委托”。

第四节：个人群组
用于在公共的选人界面上。

图（4.1）用于个人群组的组成员维护。
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图（4.1）
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4．1个人群组目录管理
点击[image: image84.png]


显示
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在这个界面上可以对个人的群组进行维护
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4．2个人群组组成员的维护

点击“[image: image87.png]


”显示
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可以对用户进行上移和下移，达到排序的目的。
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：个人消息

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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第八节：手机短信（该模块需要做短信网关接口才可用）
进入“手机短信”，界面如图：
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点击“发短信”，发送信息，页面如图：
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填写信息，完毕发送信息。

收信箱记录了收到的短信记录可以查看，发信箱记录了未发送的草稿短信。

第九节：电子邮件

该模块用于用户之间的收发站内（外）邮件和转发等功能
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9．1 写信
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填写相关的信息后，点击“[image: image98.png]o %



”即可。发送成功后会显示如下页面
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9．2 转发

在“收件箱”或在单个邮件的显示界面上点击“[image: image100.png]Lk



”，显示如下界面
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填写相关的信息后，点击“[image: image102.png][



”即可。


9．3 回复

在“收件箱”或在单个邮件的显示界面上点击“[image: image103.png]Fas



”，显示如下界面
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填写相关的信息后，点击“[image: image105.png][



”即可。


9．4 联系人
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这里是个人维护的邮件箱联系人，便于个人群发邮件。
9．5 邮箱设置
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这个模块用户接受站外的邮件
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第十节：待办事宜


显示的是登录用户需要处理的各种走流程的事件
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点击“[image: image112.png]


”显示
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填写查询条件点击“[image: image114.png]


”可以查找所要的信息。

第十一节：已办事宜


显示的是登录用户已经处理的各种走流程的事件
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点击“[image: image116.png]04
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”显示

[image: image117.png][ mamman

Erii]

w8

=EA





填写查询条件点击“[image: image118.png]


”可以查找所要的信息。

第十二节：通讯录

该模块主要显示系统所有人员的个人通讯信息
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3.11.1个人通讯录

显示个人维护的通讯录
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   点击“[image: image121.png]o W



”显示
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填写相关信息后，点击“保存”即可。

除此之外，还有功能“修改”，“删除”，“查看”，“通讯录查看权限”，“转移”，“导入数据”，“导出数据”，“自定义组”等功能。

3.11.2公用通讯录
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这个模块显示的是了开发给登录用户的所有用户的通讯信息。
注：公用通讯录管理员需对数据进行初始化才能正常显示。
3.11.3部门通讯录
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这个模块显示的是了开发给登录用户的所有部门的通讯信息。

第十三节：流程监控

该模块用户监控所有走流程的事件的流程状态，以及对所有的流程进行修复和维护的功能等。
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点击“[image: image126.png]OBE



”，会显示某个流程的流程的流转过程，如下图显示
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点击“激活”，就可以将流程从该流程重新开始。

点击“[image: image128.png]


”，可以跳转到如下页面
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先 点击“选择”，显示如下页面
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点击“确定”将流程执行人加入，然后在同一行上点击“跳到此步”，


流程就会从该环节开始流转。

点击“[image: image131.png]


”跳转到如下页面
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可以点击“[image: image133.png]


”，让该流程处于“激活”状态。

第十四节：短信群组

该功能用于用户群发短信的时候可以根据个人设置的短信群组的成员进行批量发送短信的功能和群成员的维护功能。
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点击“[image: image135.png]


”，如下图所示
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填写相关的信息后，点击“[image: image137.png]X3




”即可。


第四章 公共服务
第一节：通知公告
1.1公告浏览：

进入“公告浏览”，界面如图：
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通知公告按“类别”、“级别”、“部门”进行查询. 

1．2公告起草：

进入“公告起草”，界面如图：
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点击“增加”按钮，添加公告，增加页面如图：
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注：截止日期是该公文发布后转变成历史公告的时间，默认是一个月。
填写信息，完毕保存。

1．3公告发布：

进入“公告发布”，界面如图：
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选中一个未发布的公告，点击“发布”按钮即可，选中一个已发布的公告，点击“取消发布”即可取消已发布的公告。 也可对公告进行置顶。

点击“接收情况”可以查看公告的接收情况。

第二节：规章制度

操作与通知公告类似，详细操作参考第一节：通知公告
第三节：大事记

3.1 大事查阅

进入大事查阅，可查询和查阅大事记。如图：

[image: image142.png]hEE QER
© 28 © #i
L]
2000 A%
»2002EAFR

fi B LIRS -AFER

EHER
asgsdgwetwetwe
reeyyyyeyy

st
20100817 09:12
20100814 10:37

EWA
3%

3%

KAl
FEEH
FEEH




3.2 大事起草

进入大事起草，可起草大事记。如图：
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3.3 大事发布

进入大事发布，可对大事记进行发布，置顶查询等功能。如图
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第四节：院务公开
操作与大事记类似，详细操作参考第三节：大事记
第五节：学院动态

操作与大事记类似，详细操作参考第三节：大事记
第六节：委托管理

进入委托管理页面如图：
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增加功能页面如下：
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委托人可以将具体事宜委托给受托人，但需受托人同意。受托人同意后状态进入委托中，委托人中途也可以选择取消委托。

第七节：办事指南

操作与大事记类似，详细操作参考第三节：大事记
第八节：信息采集

8.1上报平台：

进入上报平台如图：
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可以进行添加，修改，删除，上报，查询和查看流程跟踪等功能。可以点击“新增”增加上报信息：点新增页面如图：
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点保存将上报信息存入草稿箱。

8.2管理平台：

进入管理平台如图：
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8.3报表中心

进入报表中心可以对报表信息进行查看和导出功能。如图：
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第九节：网络存储
点击-“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，点击“+”可打开子文件列表

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以及对应文件夹下面的文件

注：出现“您的网络硬盘空间尚未分配，请联系管理员！”将看不到上面的界面。需要管理员在后台的系统维护中磁盘管理中给用户分配空间。
点击“新建文件夹”按钮，弹出新建文件夹框

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。
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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
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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。

第五章 资源管理
第一节：会议室维护
   此模块功能会议室的基本信息录入。

打开会议室维护页面：
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新增会议室：
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管理员：当该会议室管理员确认后，在会议管理模块使用该会议室时，需该处设置的会议室管理员在 “会议室确认”模块中对会议信息进行确认。

   状态：启用状态 即该会议室处于可使用状态，那么在会议申请时，可以选中该会议室，否则不能选择。
   使用人：此处设置该会议室可以使用的人员，当超出该设置范围的人员时，申请会议时，不能选择该会议室。

使用情况：

点击使用情况，可以统计该会议室的使用情况。
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第二节：车辆管理
有下面三个选项：
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1． 选种车辆档案，在菜单栏中出现功能按纽，可以对车辆信息记录的维护：增加，删除，修改。

[image: image159.png]e “EEn:
EmES: ERAR A
mAE AR
FREI: i #*
BHNG : E=N
2E: L3 @
2REAS

AT, RIS HETRIEET




统计：统计相关车辆行驶信息。
此模块是统计车辆申请人，车辆目的地，以及车辆出发时间的信息的

2． 选中维修车辆

增加维修车辆，页面为：
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结束，是指结束这个车辆的维修状态。

3．选中驾驶员档案管理
这个模块是对驾驶员信息进行维护。

第三节：签章管理

此功能模块是设置签章，在流程流转中签章功能才能起作用。

这个模块是对印章进行维护，增加，删除， 
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在签章图片中导入签章的图片
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








1：选:流程执行人





2：点击


“跳到此步”





选择日志类型





把鼠标放到日程上面，会显示修改，删除选项，选中后，可以进行修改，删除操作。





点击“激活”





个人群组的选人界面








把鼠标放到日程上面，会显示修改，删除选项，选中后，可以进行修改，删除操作。








选择日志类型





走流程，在会议日程里的会议审核标签里完成后续操作
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