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1 系统概述
1.1 系统特点
1) 通过各种初始化基础设置（组织机构、角色、权限等）和应用设置（稿纸、模板、流程等），充分满足用户个性化需求。模拟原有纸质办公流程及稿纸，方便用户实现从纸质办公到电子办公的转变。
2) 校级流程通过统一制定流程、模板实现在系统中自动流转，实现上下级工作协同、单位之间工作协同、单位内部工作协同、多校区工作协同。
3) 支持用户自己定制内部工作流程和模板实现单位内部文件的流转。
4) 可设置发文文号、发文流水号、请示报告流水号以及校外来文流水号等编号格式，配置后可实现公文自动编号功能。
5) 实现全程流转监控，可查阅公文正文稿纸、附件、流转意见处理时间等信息，轻松追溯公文处理过程。
6) 便捷的提醒功能，使用户能方便了解需要处理的事项，需要查看的信息等。

1.2 系统主要功能介绍
1) 系统权限管理：包括组织机构管理和用户管理。
· 组织机构管理：用于设置和维护学校的组织机构及岗位。校级管理员负责维护学校各单位信息；各单位管理员维护本单位的内设机构及岗位权限，系统使用前单位管理员须先进行设置，使用过程中有岗位变化时可做调整。
· 用户管理：用于维护用户账号信息。校级管理员负责统一添加、修改用户账号信息，以及调整用户单位；单位管理员只负责本单位人员忘记密码后进行重置。
2) 公文处理：主要包括校内请示报告管理、发文管理、校外来文管理，由学校统一制定稿纸模板和流程。单位内部文件也可以在系统中通过定义稿纸和流程实现流转。

· 校内请示报告：办理校内各二级单位上报学校的请示、报告，使用 “校内请示、报告呈阅单”、“校内请示、报告呈阅单（经费类）” 稿纸模板。
· 发文管理：办理以学校名义下发的各类文件，及以学校名义对外发送的请示、报告、函等。使用“文件拟稿纸”稿纸模板。
· 校外来文管理：办理上级部门及校外单位来文来函。使用 “校外来文处理单” 稿纸模板。
3) 工作便笺：可供用户之间发送消息（可带附件），接收消息的用户可以给出回复。
4) 个人日程：可供用户维护个人的日程安排。个人日程可授权给有关人员只读访问或可修改访问，被授权人可查看或修改授权人的日程。
2 运行环境及相关设置
操作系统环境为：windows vista、windows 7 、windows8

用到的软件：Microsoft office word 2007及以上版本、WPS和pdf浏览软件。
浏览器可使用IE9及以上版本浏览器、360安全浏览器、谷歌浏览器等基于IE内核的浏览器。使用前，先按照如下步骤对IE浏览器进行设置；IE6浏览器请先升级。首次登陆系统时设置一次即可。
2.1 登录办公系统

启动计算机上的Internet Explorer 浏览器，在地址栏中输入办公系统的地址：http://newoa.usc.edu.cn/oa，即可链接到办公系统的登录页面。
2.2 密码修改与重置

用户通过个人账号和初始密码登录系统后，请尽快修改初始密码。

修改密码：点击系统右上方横栏的“密码”链接，即可弹出修改页面。为提高账户安全性，新密码请尽量采用字母加数字的混合形式。
忘记密码：单位人员请联系本单位系统管理员重置。
单位系统管理员请联系校级系统管理员重置。
2.3 系统帮助

用户可通过系统桌面右上端的“帮助”栏进入帮助页面，可查看跟系统使用有关的相关设置说明、控件安装下载、及系统用户手册。

2.4 IE浏览器设置
方法一：登录办公系统，在系统帮助中，下载 “页面word文档编辑器”文件，在本机以管理员身份执行。如执行不成功，按照方法二进行手动设置。
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方法二：手动设置IE浏览器

第一步：将浏览器设置成兼容性模式
具体操作如图所示：
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第二步：设置IE浏览器activeX 控件下载权限
【安全(自定义级别(安全设置】 中，将“对未标记为可安全执行脚本的ActiveX控件初始化并执行脚本”设置为“启用”或者 “提示”，IE9以上浏览器 还需去掉勾选“启用保护模式”和“启用内存保护帮助减少联机攻击”两项。按下图步骤设置：
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2.5 安装系统插件
系统中用到的控件有两个：

1.页面文档控件 2.流程编辑控件
单位管理员两个个插件都要安装，普通人员只安装页面文档控件，如果不安装插件，则无法正常打开正文、编辑正文内容。
1) 页面文档控件：公文界面需安装页面文档编辑控件。
2) 流程编辑控件：用于编辑工作流，从系统帮助中下载安装。
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说明：以上控件若浏览器没有正常提示安装，可以在帮助中下载控件进行手动安装。

2.6 个人设置
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3 系统权限管理
说明：单位管理员维护本单位的组织架构及岗位权限。使用过程中有岗位变化时可做调整。 

岗位命名原则：姓名（岗位名称） 如：王小明（副主任）。
若单位下有3个副主任，须建3个岗位。
注意事项：
· 单位管理员如有变更，请联系校级管理员重新进行授权。

· 岗位上的人员发生变化时，尽量不要删除岗位，只需将岗位上将原有人员的名称修改成新的人员名称，并关联新的人员账号即可。若确需将岗位删除，请确保该岗位的人员已将待办事项处理完毕，再将该人员从岗位上删除。
3.1 新增单位内设机构
点菜单【系统权限管理(组织机构管理】，在单位名称处，右键点“新增部门”，输入部门信息后点 “提交”。
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3.2 修改单位内设机构
点击菜单【系统权限管理(组织机构管理】，在单位名称处，右键点“修改部门”，修改部门信息后点 “提交”。
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3.3 新增岗位
· 建岗位：点菜单【系统权限管理(组织机构管理】，在单位名称处，右键点“新增岗位”，打开新增岗位页面，输入岗位信息后点“提交”。
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· 岗位授权：点新建的岗位，在角色列表处点“新增”，选择相应的权限，在人员列表处点 “选择”，查到该岗位人员账号，选择后点“确认”。
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3.4 调整岗位
· 修改岗位名称：点菜单【系统权限管理(组织机构管理】，在单位名称处，右键点“修改岗位”，打开修改岗位页面，输入岗位信息后点“提交”。
· 调整岗位权限：点岗位名称，在“角色列表”，点“新增”，选择已有角色，点“删除”；
   或者点“新增”，添加新的角色，点“保存”。
· 调整岗位人员：先修改岗位名称，再在人员列表中勾选原人员账号，点“删除”；再点“选择”添加新的人员账号。
3.5 用户管理
说明：用户账号信息由校级管理员统一添加。
单位管理员负责本单位人员忘记密码后进行重置。
3.5.1 添加用户账号
点菜单【系统权限管理(用户管理】，在“人员列表”，点“新增”，打开新增用户页面，输入用户信息后点“提交”。
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3.5.2 修改用户密码
点菜单【权限管理(用户管理】，在人员列表处，勾选用户账号，点“修改密码”，打开修改密码页面，输入密码信息后点“提交”。
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4 工作流的建立

4.1 校级工作流的建立

由校级管理员统一制作，单位只需使用。
操作步骤：
首先，点菜单【系统配置管理(请示报告流程】，点击“新增”，进入工作流编辑器。
点击左侧流程管理中的“请示流程”，选择 “开始” 环节，将它拖拽到右侧流程布局图中，用于定义工作流程的开始环节，此环节是自动环节，不需要设定用户。
将“部门审批”环节拖拽到右侧流程布局图中，双击该环节会出现“环节属性编辑”框，在“基本信息”标签页设置环节名称；在“部门设定”的标签页设置该环节的处理部门；如果确定该环节由某一个或多个具体岗位审批，可在“用户设定”标签页设置具体的审批用户。
该环节如勾选“所选角色协同完成”，则所有选择的用户都需要审批；
如不勾选“所选角色协同完成”，则所选岗位中其中一人审批即可。
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按照上面的方法，将需要用到的环节依次拖拽到右侧流程布局图中，然后设定好环节名称和用户。点击左侧流程管理中的“插入连接”，将环节从上至下连接起来。
点击左侧流程管理中的 “流程信息设置” 输入流程名称，设置开始环节为“开始”，点击“确定”。选择“保存信息”，将工作流程保存。系统会提示“流程信息保存成功”。至此，流程已经建好。
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5 文件办理
公文处理是办公系统的核心业务之一，涵盖了发文管理、校内请示报告以及校外来文等各类公文的发布、管理或登记业务。公文处理指公文的办理、管理、归档等一系列相互关联、衔接有序的工作，是学校办公室工作的主要内容之一，学校办公室及党委办公室负责对全校党政公文处理工作进行检查、监督和业务指导。
公文流转业务具有以下功能，如公文拟稿、登记、签批意见录入、公文流程跟踪、公文查询等功能。

· 文件分类
· 发文管理：以学校名义下发的各类文件，以及以学校名义对外发送的请示、报告、函等。
· 校内请示报告：校内各二级单位上报学校的请示、报告。
· 常用功能注释
[image: image18.png]FEHAX

HEFS EHEREA ESEsEE MR

#IWE 1 E sEL 5 | WE




[image: image19.png]i BHED FEHAX

R Esze ] WA ¢ MBS WERS - =i

A x5 WEA el MR PR
[ ATEECATISERDIUE. ST, FHicHy fE 2015-03-11 1307 A E @)
B ATEE CERR AT IR AT T fAF 2015-03-11 1255 A ENGEEED

RATE R smo 5 WE i




· 我的待办：待处理的公文或事务。
· 我的已办：已处理的公文或事务。

· 在办公文：仅学校文管和部分特定角色可见，查阅处于流转中未办结的公文。
· 返回上一步：在“我的待办”列表，将待办公文退回上一步处理人。
· 撤回：在“我的已办”列表，收回未被下一环节处理的公文。

· 历史版本：文件处理界面右上角，查阅从拟稿开始的修改痕迹。

· 流程信息：文件处理界面右上角，查阅公文处理过程。
· 不通过：文件处理界面“下一步操作”中，将公文退还给拟稿人，流程结束。
· 退回：文件处理界面“下一步操作”中，将公文退回上一步处理人。
· 废除：仅文管和审批环节可见，用于将作废的公文移至废件箱。废件箱内的公文可恢复和彻底删除。
5.1 校内请示、报告办理
5.1.1 流程说明
· 单位起草文稿
· 单位内部审批

· 如需职能部门会签，由拟稿者(会签部门领导；会签完成，由会签部门文管(起草单位文管
· 起草单位文管提交校办秘书科文管
· 校办秘书科文管(校办主任拟办，拟办意见后返回校办秘书科文管。
· 如需职能部门会签，由校办文管(会签部门文管(会签部门领导；会签完成，由会签部门领导(党政办秘书
· 党政办秘书(起草部门领导(校领导审批(党政办流转
· 党政办秘书进行分发或者归档处理

· 办理完成
· 对应系统中的流程：
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5.1.2 起草请示报告
1) 点菜单“公文处理(请示报告管理”，点“新增”，打开新增界面；
2) 选择“稿纸模板”、“审批流程”，填写稿纸信息、正文及附件内容； 

3) 点下一步环节名称，选择“下一步处理人”，点“确定”；
4) 处理完的文件在“校内请示报告(我的已办”中查看。
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5.1.3 处理请示报告

1) 点击系统首页“待办”中的文件，打开审批文件界面；
2) 如需修改正文，在打开的word中进行修改；
3) 输入审批意见或者点击下拉框选择签批意见；
4) 在“下一步操作”中，选择处理者；也可对文件作废除、保存、退回等操作。
5) 处理完的文件在“请示报告管理(我的已办”中查询。
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5.1.4 流转到拟稿者
单位领导审核之后，如需会签，点“流转到拟稿者”环节，选择会签单位领导，将文件发送到会签单位，由会签单位处理完之后再将文件流转给党政办。
党政办办理完成后流转到起草单位领导。
起草单位领导处理完后流转给校领导。

校领导签批意见后由校办继续后续的分发或者归档操作等操作。
5.1.5 校领导审批
1) 校领导收到其他单位发过来的文件，从首页进入到文件处理界面，选择“会签部门领导意见”环节，将文件发送给党政办秘书进行流转。
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2) 校领导签署意见后，点“校领导审批”环节将文件流转给其他校领导签批。
[image: image26.png]RBINRSE p-ic) &7
EX

==
it

Bt 4

[uswice | e | o | sv ]

BEARSER
SRS s SIRALE : 2017-03-06 11:27
ERNE: piES=U1f
IRELEE E =3
OABER
2017-03-06 11:59
SEBN. MBI





5.1.6 分发或者归档
1) 点系统首页“待办”中的文件，打开处理文件界面；
2) 点下拉框，选择编号格式，自动生成编号，也可手动输入编号。
3) 填写意见，在“下一步”中，选择下一环节，选择处理人，确定提交。
4) 分发选择对应栏目，选择分发的范围，传阅的岗位，确定提交。
5.2 发文办理
5.2.1 流程说明
· 单位起草公文
· 单位内部审批
· 由起草单位文管或者提交给校办秘书科，秘书科核稿提交给党政办审批。
· 党政办秘书科(党政办主任审批
· 如需职能部门会签，由党政办主任(会签部门领导，会签完返回党政办秘书。

· 如需要领导会签，由党政办秘书流转至校领导
· 党政办流转(相关领导会签
· 党政办流转(校领导审批
· 党政办或者拟稿者进行分发处理。
· 流程结束。
对应系统中的流程：
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5.2.2 起草发文
1) 菜单“公文拟制管理(新增公文”，点“新增”，打开起草文件页面；
2) 选择“稿纸模板”、“审批流程”，填写稿纸信息、正文及附件内容； 

3) 点下一步环节名称，选择“下一步处理人”，点“确定”；
4) 处理完的文件在 “发文管理(我的已办”列表中查看。
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5.2.3 处理发文
1) 点击系统首页“待办事务”中的文件，打开审批文件界面；
2) 如需修改正文，在打开的word中进行修改；
3) 输入审批意见或点击下拉框选择签批意见；
4) 在“下一步操作”中，选择处理者；也可对文件作废除、保存等操作。

5) 处理完的文件在“发文管理(我的已办” 中查询。
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5.2.4 党政办秘书
1） 从首页待办进入处理界面。

2） 修改正文，查看附件，修改标题，填写文号，主题词，填写意见点击提交。
[image: image31.png]EX Bt 4

Fepim A BUASEYEE

N (FH) - ASER
MBS

ALY -

BERE
MBA :

OABER
WiRsfrREARR

B

OAEBER
2017-03-06 14:21

S





[image: image32.png]OAEBER
2017-03-06 14:21

BE: 2017-02-21 15:44
2
2
i)
i
ATt | ANFy | NEestial





5.2.5 党政办审批
1) 党政办领导收到秘书发过来的文件，从首页进入到文件处理界面，选择“校领导审批”环节，将文件发送给校领导签署意见。
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2) 领导签署会签意见后，点“会签部门文管”环节将文件返回本单位文管。
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3) 单位文管点“会签结束”环节，将文件返回给发送人。
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5.2.6 校领导审批
党政办发送过来的文件进行审批操作。
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5.2.7 党政办机要科
1) 点击系统首页“待办事务”中的文件，打开处理文件界面；
2) 填写意见，在“下一步”中，选择下一环节，选择处理人，确定提交。
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5.2.8 分发公文

在分发环节可以将公文进行公开，以信息的方式进行查看。

在处理界面选择“发布栏目”、“发布范围”后提交。
发布范围分为：对全校各单位、指定发布范围两种。其中对全校各单位是指所有OA用户在首页学校信息中都可以看到；指定发布范围是指可以选择部分单位进行公开。
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5.3 退回及撤回文件
5.3.1 由收件人退回
收件人发现文件有误，需退回发件人。

方法一：“公文拟制管理(我的待办”列表，勾选需退回的文件，点“返回上一步”，文件退回到发件人。
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方法二：从首页“待办事务”中点文件名称，进入处理界面，点 “退回”。
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5.3.2 由发件人撤回
发件人发现文件有误，需撤回。

 “公文拟制管理(我的已办”列表中，勾选需撤回的文件，点“撤回”，文件退回到“我的待办”列表。
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说明：以下情况不能撤回
1. 若文件已被下一步收件人处理，则不能直接撤回，需联系下一步收件人退回。
2. 若文件已流转结束，则不能撤回；如必须撤回，需联系校级管理员废除此文，由报文单位重新报批。

5.4 文件废除及恢复

5.4.1 文件废除
如文件需废除，操作方法如下：
方法一：当前处理人员在公文处理界面 点“废除”按钮。废除后，文件从桌面待办事务中消失，在废件箱列表中可查看。
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方法二：单位管理员在查询列表中 勾选要废除的文件，点“废除”按钮。废除后的文件在废件箱列表中查看。
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5.4.2 文件恢复
废除后的文件如需恢复，操作方法如下：
在废件箱列表中 勾选要恢复的文件，点“恢复公文”按钮，公文会重新回到处理人的待办事务中。
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5.5 已办公文
5.5.1 已办发文
在“发文管理(我的已办”列表中可以看到本人处理过的所有发文。
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5.5.2 已办请示报告

在“校内请示报告(我的已办”列表中可以看到本人处理过的所有请示报告。
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5.6 公文检索
首页，快速导航中点公文检索，进入到公文列表界面，可输入文号、标题、单位等信息进行文件的检索。
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5.7 公文编号设置

按以下示例设置编号格式：
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6 工作便笺
6.1 新建工作便笺
1) 点菜单“工作便笺”列表中，点“新建”，进入工作便笺 编辑页面。
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2) 点“选择收笺人”或点击“常用联系人”或“常用联系岗位”，也可以添加附件，点击“保存”即在草稿列表中，点击“发送”发给选择的收笺人。
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6.2 查看工作便笺
有新的收件时在桌面的“工作便笺”图标处有提醒，点图标进入工作便笺列表，点标题查看收到的便笺，点“反馈”按钮，弹出反馈意见框，可以输入反馈意见给发件人。
点“转发”可将便笺转发给其他人。
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6.3 查看便笺反馈
    在发件列表中点“查看反馈”可以查看接收人发送的反馈意见。
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7 个人日程
7.1  维护个人日程
1) 点击系统上方的“日程”图标，打开日程编辑页面，维护个人日程。
2) 在“个人日程安排”界面，可以看到维护的个人日程，有三种视图查看方式。
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7.2  个人日程授权
点“日程授权”，可以给相关人员授权查看自己的日程或者修改自己的日程，选择只读的人员或者可以修改的人员点击【提交】。
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8 常见问题

问题1：打开文件时，正文无法显示，或报“文件存取错误”？
原因：必装控件没有下载并安装。
解决方案：参照：2.5安装系统插件 
问题2：控件安装不上？
原因:IE浏览器没有调成兼容模式，或其他基于IE内核浏览器没有调成IE兼容模式。
解决方案：参照：2.4 IE浏览器设置 
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