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使用环境
本平台需使用IE8及以上或有兼容模式的浏览器来打开使用！！！

手机版OA 

安卓下载地址：https://fir.im/t619
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苹果：应用中心搜索 湖州师范学院办公自动化系统

登录方式及必要插件安装
办公自动化系统在原OA访问地址侧有访问入口。
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（数字校园个人中心）
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（党委校长办公室）
在第一次进入系统打开文件时可能出现页面空白情况或打开速度很慢，请等待，根据稍后弹出的提示来安装弹出的插件即可。

必需插件下载安装:进入OA下载专区点击下载安装需要的插件。
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（必需安装控件：office控件，PDF查看控件）
PDF查看控件中含有两个应用程序，安装timevale_1.0.20.0329_20170927_1016_ft.exe。若无法安装请先安装NetFx20SP2_x86.exe。
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首页布局
进入系统后，
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首页中相关内容为当前登录人员需处理的待办事宜。可直接点击文件标题后，进入文件办理界面，进行文件处理。
公文处理
在对应的“发文管理”中可新建发文
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【新建发文】
打开“文件起草”后，进入发文单界面
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正文支持2种输入方式
在线直接编制
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编制完毕后，点击“保存并关闭”。

也可以给正文套上模板红头
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点击“浏览”按键，调取正文录入窗口，添加正文（调用本地磁盘中的一个公文文件）
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可通过 “打开文件”直接调取本地存放已编写好的WORD文档。
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点击“保存并关闭”后，即可完成公文单的正文录入。
确认以上信息填写完毕后，点击“提交到后续环节”，完成发文拟稿，提交到审核环节。
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【发文办理】
发文流程中相关处理人，在接收到公文后，在登陆系统主页中能查看到相关待办发文
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打开公文后，系统会自动根据当前登录者的公文处理权限，来分配其编辑正文、添加附件以及文单中其他内容的修改权限。
[image: image16.png]E X BRIEY AL NEIEX B9 LEE
[ T
BESUAMSSREER: (SED R iBerRSEm):
[ R —
smam
‘l}ltnkﬁﬁmﬁm*
REERED L v
DAETE @aEE
FieEl 1= |
[ EssvEss || EEmE | SEAHCR ks





在公文单下方的“处理意见”区域，登录者可填写处理意见，并根据需要选择后续节点处理方式。（登录者不同，处理权限不同，能选择后续节点不一样）
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系统会根据人员选择人员，送达至该人员
办公室初审环节，填写意见，提交到办公室核稿拟办
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发文完成流转后，会流转到办公室核稿拟办。
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继续流转后流程流转到办公室排版节点，下一节点拟稿人校对默认勾选中拟稿人
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拟稿人校对后流程就流转到终校
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终校结束后点击流转到办公室送签
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送签结束后根据需要可选择对应的节点
[image: image23.png]TERFEATT
=

FHUEEEN

OBRAS=E ORASEL @NRERS
(25251
0=

IRBEEERTS EEHHCR ks




办公室编号节点可以给文号
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最后就是印发和归档
[image: image25.png]L ae e |

[—EErmmEsm— M

hEEm

[AmAERHEETS

%iﬁi%ﬁi&*z @

FivesEn 02





在流程流转的途中可以查看对应的流转单、正文、流转记录和办理情况
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【收文登记】
公文签收
登陆系统时，首页中所有显示内容都为当前待处理文件列表
点击对应需处理文件名，即可直接打开处理界面进行相关操作。
打开待处理文件后，即可打开文件内容。如图：
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确认启用收文流程后
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进入收文登记界面，
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来文中标题、来文单位、来文文号、签发人、正文、附件等信息会自动带入登记收文中。
点击“正文”后，可打开查看正文内容
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会议反馈
反馈单的填写，“新增”中填写参会人员信息，“保存”后，发起部门即可收到相关信息。
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收文登记【收发室功能】
1、通过上述（一）中，完成公文电子交换后的收文登记，然后“提交到后续环节”，即可完成收文登记以及送拟办。
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2、在收文管理—待办文件—收文登记来进行收到纸质公文的登记工作。
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打开收文单，并通过纸质公文内容完成相关填写，最后“提交到后续环节”，即可完成收文登记以及送拟办。
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【收文办理】
1、人员在登陆系统后，在登陆主页中可直接查看到“待办收发文”列表 
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在办公室拟办环节，可对收文选择“收发室送阅”。
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收文办理完毕后，会自动流转到办公室送阅，然后点击流转到 领导批示/部门学院阅

[image: image38.png]L FI=bE) -

e

hEEm

B mARRMBETS

REERED © metr

FEHVE] MRS
S
FEEED 02
P = 5ol EEHHCT ks




领导学院批示阅完后再送回到办公室人员处
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在办公室节点可以选择归档或者部门学院阅办节点
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在部门学院阅办节点，又重新流转到办公室收回/再送阅节点
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最终流程流转完后再收文管理的办结文件里查看
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请示报告

【待办事项】显示待办的请示报告，点击“新建”按钮打开新建页面
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【已办事项】显示已办的请示报告，可以查看收回和催收
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【办结事项】显示已办结的请示报告 
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【全部事项】显示全部的请示报告 ，并可以再右上角查询
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会议室审批

【待办事项】已被申请的会议室红色☆展示，点击左上方的申请按钮发起会议室申请
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填写标题使用时间等信息后点击提交流转
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【审批事项】可以显示当前登录人的待审批会议室，可以点击左上方删除按钮删除，也可以在右上方查询
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【我的事项】展示我的申请记录，可以进行删除查询操作
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【全部事项】展示全部会议室申请记录
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【维护事项】对会议室进行增加删除启用停用等操作
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会议纪要

【待办纪要】显示所有当前登录人待办的纪要，点击“发布会议纪要”打开发布页
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填写完相关信息进行提交
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【我的纪要】显示登录人发布的纪要

【全部纪要】显示所有的纪要
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公文查询
【公文查询】
分类查询：在对应的发文、收文管理模块中，进入“全部发文”或“全部收文”目录，选择对应文种，在右侧查询区域对该类公文进行文件查询。
全部发文：包括待办、已办、结束发文。
全部收文：包括待办、已办、结束收文。
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也可在右侧上方进行查询。
政务协同
【新建协同】
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第一步：点击一级菜单【协同管理】 ，选择【待办事项】-【协同起草】 ，

选择要起草的协同类型
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，进入页面输入标题和正文内容。
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第二步：点击【附件管理】菜单，选择【本地文件】 ，打开上传文件对话框，选择所要的附件上传。
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第三步：点击“选择”输入框，弹出选人界面，选择协同的相关单位或单位人员进行发送。
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第四步：点击 【提交】菜单，即完成政务协同事项的发送，文件将到达已选择的接收单位/人员。
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【协同处理】
新建协同及办理
【首页】-【其他待办】列表中所列文件，打开后
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选择待办协同标题，双击进入待办事项操作界面，可填写意见以及上传附件，并选择【是否转送】 。
选择“是”后，可选择转送人员，将本协同文件转发办理。
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已办协同查询
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【已办事项】
查询：可针对当前登录者已办理的所有协同文件进行查询，右侧查询功能，可通过标题查询到所需文件。
短信催收：可对指定文件待接收单位/人员进行手机短信催收。
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全部事项
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【已办结的】功能模块下，可展示所有已办结的协同文件，并且可通过右侧的查询功能，针对标题进行协同文件的查询。
信息上报
【信息中心】

填写相关信息，报送到党委、校长办公室
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通知公告
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【主页】的【通知公告】中，即可显示当前登录者最新需查阅的通知公告。
【新建公告】
[image: image75.png]admin P gEe DRt

= e
&= |
& S
& S
BEEFL |
& AERE

it}

[I—

FS I &&

fzo=

1 [ cesi@fn

2018-06-14





操作说明：【通知公告】--【通知发布】--【发布新通知】登录者新建通知，[image: image76.png]=
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打开新建通知界面，完成标题、紧急程度及正文附件的填写。
填写完毕上述信息后，可选择通知处理人来接受通知
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【通知查询】
可在【通知发布】里面，通过右侧的查询功能，对发布的通知公告进行查询。
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制度文件

【主页】的【制度文件】中，即可显示当前登录者最新需查阅的制度文件。
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【制度文件新建】
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【信息中心】--【其他信息】，打开新建页面，填写标题，选项、内容等。选择栏目“制度文件”点击发布。上传word自动转成pdf的请勾选电子文档上传，其他的文件在下面内容里点击附件图标上传。

下载专区

【主页】的【下载专区】中，即可显示当前登录者最新需查阅的可下载文件
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【下载专区文件新建】

【信息中心】--【其他信息】，打开新建页面，填写标题，选项、内容等。选择常用下载，上传word自动转成pdf的请勾选电子文档上传，其他的文件在下面内容里点击附件图标上传
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