湖州师范学院办公自动化系统简要操作手册
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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二、我的工作台

1.待办列表

在“主页” 里分类显示出最新的待办文件，点击标题进入 
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图-待办列表

2.查看待办文件

点击文件标题打开待办文件表单，在打开的文件里可以查看文件的相关信息，点击“查看正文”可以打开并查看正文文件内容，点击“下载正文”可以下载正文原件。
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图-文件表单

3. 收文文件处理

在收文文件中，主要操作的是选择或填写意见并提交。打开待办文件后，在页面底部可以看到操作处理区。
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图-填写办理意见

在“处理意见”中填写办理意见，如：“请某某办理”，填写完成后点击“提交到后续环节“按钮完成文件办理。

4.发文文件处理

发文文件需领导填写处理意见然后选择后继节点的处理人然后点击提交到后续环节按钮进行提交
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图-发文处理

