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1.1. 系统登录地址
    http://202.196.208.120/oa/
1.2. [image: image1.png]


系统整体结构
OA系统由三个主要模块组成，日常办公，信息发布和公文处理，如下图所示：
OA系统结构图
下表描述了各个模块的功能。
	日常办公
	日程管理
	包括个人日程管理，院领导日程授权管理，部门日程安排管理

	
	会议管理
	提供公共会议管理与内部会议管理功能。对会议进行审批，查看会议固执，填写会议纪要。

	
	便笺管理
	提供常用的便笺管理功能，可以将便笺在系统中发送给指定的用户。并可以接受回执。

	
	名片管理
	通过名片分组管理，将名片化分为有序的电子通讯录

	
	车辆管理
	制定车辆基本信息表，查看车辆使用情况，统计车辆用车的累计时间。

	信息发布
	我的草稿
	对用户的信息发布草稿进行管理，提供包括拟稿，编辑，删除，送审在内的功能。

	
	退稿列表
	管理被退回的信息。查看被退回的信息流程，并可以将此信息转成草稿重新进行编辑。

	
	信息审批
	审批请求发布的信息。修订信息的内容，查看信息的流程，添写审批意见。

	
	栏目管理
	管理部门下的栏目，对栏目下已发布的信息进行管理。禁用或启用栏目下的信息,设定栏目的审批流程。

	
	流程管理
	设定信息的流转流程。启用或禁用流程。

	
	流程查看
	查看设定好的信息流程。

	公文处理
	发文管理
	对发文草稿进行管理，提供了核稿、审批、签发等功能。

	
	校外来文
	管理校外来文的基本信息，提供领导批阅。查看批阅或办理的校外来文

	
	部门来文
	针对本部门收到的尚未登记的公文进行登记管理，并可以对收文进行传阅，办理等操作。

	
	流程管理
	管理本部门的发文流程，收文流程和校外来文流程

	
	公文查询
	根据基本属性和流程信息，查询您处理过的发文、校外来文、外部门来文和归档发文。


1.3. 功能描述
· 日常办公
· 日程管理：可以帮助用户管理个人日程。并且还可以将日程进行授权管理，方便领导对日程管理的操作。
· 会议管理：提供针对会议室使用情况管理会议的功能。
· 便笺管理：可以将便笺在系统中发送给指定的用户。并可以接受回执。
· 信息发布
· 栏目管理：可以实现信息的管理与整合。将相应的栏目与流程绑定。可以有选择的针对信息本身的实际工作需要进行发布。
· 发文草稿：在信息发布时，可以调用WORD进行编辑。上传文件时，可以是WORD和 EXCEL。也支持图片文件（JPG）。在安全设置中，可以针对部门设置访问权限。也可以设置到岗位。对内信息可以将信息发布在OA系统中，对外信息，可以将信息发布在网站上。
· 公文处理
· 发文管理：可以满足学校日常流转公文的审批、发布、会签、编号。等实际业务需求。
· 流程管理：用户可以根据实际公文流转的环节设置相应的流程。在流程中可以预先设置好环节的办理人。也可以在公文流转时选取相应的处理岗位进行处理。
1. 系统特点说明
2. 登录时。用户可以使用一个用户名登录到公司的其它系统。例如：门户、安全。
3. 工作流编辑器可以灵活定制工作环节·，各个部门可以根据实际工作情况设定本部门的工作流程。
4. 系统提供即时消息。可以将最新发布的信息第一时间呈现到用户的桌面。
5. 可以定制栏目题目，将信息按栏目分类汇总。
1.4. 范例演示
讲解前期调研过程中形成的院办发文流程、党办发文流程、信息发布流程在系统中的具体实现过程。以学校的具体流程院发文演示：
· 院发文一般流程： 
流程说明：
· 各部门拟稿人需根据院领导或院长办公会提出要求进行公文的拟定工作，将拟定后的公文提交到本部门领导进行审核。
· 各部门领导根据公文内容进行审核和修改，审批通过后需给出审批意见，然后将该公文提交到相关部门会签或者是给本部门其他领导审批，如不需要会签或者再次审批直接提交到院办秘书进行编号核稿。
· 主管院领导及时查看送审来的公文并进行审批，审批通过后提交给院领导或院长办公会进行签批。审批不通过将该公文退回到送审部门的部门领导处。
· 院长或院长办公会对主管院领导送来的公文及时签批，签批通过后转发给综合管理部文秘室。签批不通过将该公文退回到主管院领导处。
· 院办文秘[image: image2.png]_’_>



提交给相关院领导或主管领导签发审核。
· 相关领导审核后提交到院办秘书进行印发归档。
· 党办发文一般流程： 
流程说明：
· 各部门拟稿人需进行公文的拟定工作，将拟定后的公文提交到本部门领导进行审核。
· 各部门领导根据公文内容进行审核和修改，审批通过后需给出审批意见提交到党办秘书进行核稿，或者不通过返回拟稿者。
· 党办秘书核稿后提交给党办主任审批。
· 党办主任审批通过签写审批意见提交给党委书记或者是副书记签发，或者不通过。
· 党委书记或者是副书记签发填写意见提交给秘书排版。
· [image: image3.png]BFAARS
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秘书排版后进行分发或者发布以及归档结束。
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