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产品环境要求
· 操作系统：WIN7及以上；
· 浏览器：  推荐使用360安全浏览器最新版本（极速模式）或chrome等IE10内核以上浏览器
360安全浏览器下载地址：http://browser.360.cn/
谷歌浏览器下载地址：https://www.google.cn/intl/zh-CN/chrome/
Office：Office2010SP3及以上，WPS2016及以上；（如不需要起草、修改文件正文，则对Office无要求。）
系统访问说明
2.1PC端系统访问
1.登录网址：http://oa.hgu.cn
点击登录 [image: ]


初始密码为111111，首次登陆需提示修改密码，如下图：
[image: ]

登录后，进入OA首页，如下图
[image: ]




产品操作说明
3.1首页页面说明
[image: ]
· 界面说明：
1、 业务菜单：公文管理、部门纪要、用印管理、信息发布、信访管理等
2、 待办事宜：个人对应的待办、待阅事宜在这里统一处理
3、 信息发布： 学校发布相关的业务通知或者相关公告
4、 校级文件：学校发布出来的相关校级文件




3.3公文管理
3.3.1学校发文
实现发文的网上拟稿、部门领导审核、秘书转办、跨部门审稿、领导签发、编号、成文、发布校对等功能；
i. 菜单选择：公文管理—校级发文
[image: ]
[image: ]
1. 发文管理步骤：
（1） 点击发起按钮
（2） 填写发文表单相关信息；点击提交按钮 如下图：
注：编辑正文 点击下载按钮（需用OFFICE编辑正文，需安装此控件）
[image: ]
编辑正文：完成相关的正文编辑后，点击保存并关闭  如下图：
[image: ]
套红节点：
[image: ]
点击选择左上角的套红模板做套红操作
[image: ]
如部门负责人有多个时，可以通过下拉选项选择对应的人员；待办查看


[image: ]
[image: ]
接收人通过待办事宜，点击进入处理发文流程业务；
流程办结后，可以在“办结发文”中查看；如下图
[image: ]
2. 发文登记簿
可以导出发文管理中所有的发文文件信息，相关秘书可通过导出按钮，导出自己需要的文件列表（excel）
[image: ]
3. 发文管理
由发文管理员使用的，能查看到所有在办和办结的发文文件列表，并且可以对所有文件进行删除、编辑以及流程跳转操作；
[image: ]
流程跳转如下图：点击编辑正文
[image: ]

表单下面按钮“管理员操作”—流程跳转

[image: ]
[image: ]
4. 设置：
[image: ]
（1） 机关代字新增 如下图：
[image: ]
输入机关代字名称、选择发文类型，最后点击确定


3.3.2学校收文
收文管理主要对学校收到的外来文件进行收文办公室登记、主任拟办、校领导阅批、下发、归档、查询等功能
i. 菜单选择：公文管理 –校级收文
[image: ]
[image: ]
1. 收文流程步骤：
（1） 点击发起按钮
（2） 填写收文表单相关信息，如下图
[image: ]
填写好相关的信息后，点击提交按钮，走向下一步办理人；
（3） 待办查看
[image: ]


办理人可以在待办收文中处理相关的收文业务；直至流程结束；
流程办结后，可以在办结收文中查看：如下图
[image: ]
2. 收文管理
收文管理界面可以做文件的删除、查看、编辑、管理员流程跳转
[image: ]
管理员流程跳转：
点击查看或编辑按钮，在表单下面，悬浮按钮，如下图所示：
[image: ]

点击流程跳转按钮，选择跳转节点，办理人，最后点击确定按钮
[image: ]
3. 收文登记簿
秘书可以整体导出收文相关的文件信息；如下图所示
[image: ]
3.3.3学校文件
学校文件是学校发文发布的最终形成的文件记录
[image: ]

1. 应用功能说明：
（1）文件查看
[image: ]
或者通过OA首页卡片直接查看
[image: ]
用户有权限查看不同文件分类的学校文件
（2）文件管理
管理员可对校级文件进行新增、修改、删除、发布及转移等操作
[image: ]


3.3.4会议纪要文件
[image: ]

2. 应用功能说明：
（1）文件查看
[image: ]
（2）文件管理
管理员可对会议纪要进行新增、修改、删除、发布等操作
[image: ]

点击新增，弹出信息填写页面，填写完信息后点击“保存并发布”
[image: ]




3.4用印管理
3.4.1用印管理审批
用于学校实体印章在线申请审批，且可统计出各部门的印章使用量
i. 菜单选择：用印申请—用印审批
[image: ]
[image: ]
1. 用印审批步骤：
（1） 点击发起申请按钮
（2） 填写用印审批表单相关信息；点击提交按钮 如下图
[image: ]
2. 待办查看
[image: ]
办理人可以在待办文件中处理相关的用印管理业务；直至流程结束；
3. 用印管理
用印管理界面可以做文件的删除、查看、编辑、管理员流程跳转
[image: ]


3.4.2印章维护
菜单选择：用印管理—印章维护
[image: ]
1. 印章维护：
[image: ]
维护界面可以新增、编辑、删除印章

3.5部门纪要管理
3.5.1部门纪要审批
[image: ]
[image: ]
1、 部门纪要审批步骤：
（1） 填写部门纪要表单，如下图所示;
[image: ]
表单信息填写完成后，点击提交按钮，走部门纪要流程；

（2） 纪要发布节点，发布人员进行发布操作
[image: ]
[image: ]


3.5.2部门纪要文件
以上部门纪要审批发布后，发布后的文件在部门纪要文件中进行展示，进入应用可查看对应文件
[image: ]
[image: ]


3.6信息发布管理
3.6.1信息发布审批
[image: ]
[image: ]
2、 信息发布审批步骤：
（3） 填写信息发布表单，如下图所示;
[image: ]
表单信息填写完成后，点击提交按钮，走信息发布流程；

（4） 信息发布节点，发布人员进行发布操作
[image: ]
[image: ]


3.6.2信息发布文件
以上信息发布审批发布后，发布后的文件在信息发布文件中或者首页卡片进行展示

[image: ]
[image: ]
[image: ]

3.7信访管理
3.7.1信访审批
用于学校线上进行信访的登记、流转

ii. 菜单选择：信访管理—信访审批
[image: ]
[image: ]
4. 信访登记步骤：
（3） 点击发起按钮
（4） 填写信访审批表单相关信息；点击提交按钮 如下图
[image: ]
5. 待办查看
[image: ]
办理人可以在待办文件中处理相关的信访业务；直至流程结束；
6. 管理列表
信访管理界面可以做文件的删除、查看、编辑、管理员流程跳转
[image: ]


















3.8系统设置
3.8.1OA业务域管理
主要用于组织机构管理，用户组管理，群组管理，字典管理，参数设置，分发传阅设置等功能，给其他业务应用提供数据基础
i. 菜单选择：个人事务—业务域设置
[image: ]
[image: ]
1. 用户管理
可以新建、编辑、删除相关的人员信息
（1） 新建按钮，如图所示
[image: ]
填写工号、姓名及相关机构后，点击确定按钮
编辑、删除按钮，可以对于人员信息的编辑及删除的操作
3.9其他功能说明
 针对产品特有功能描述
3.9.1传阅
用于只需别人阅知的事务。
传阅人员通过监控列表可以灵活掌握文件进度，不受制于审批人员。且不影响流程的正常流转，但是无法填写意见。

[image: ]
[image: ]
同时可以通过分发传阅监控，监控到分发传阅人的处理时间、处理意见，同时可以有删除的功能；
3.9.2地址簿
[image: ]
地址簿中可以选择到组织机构、常用组件、个人群组；
组织机构：组织机构中维护的组织树的信息
常用群组：常用群组中维护的常用群组的信息
个人群组：个人群组中维护
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