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1 浏览器要求

 本系统推荐使用IE9.0以上版本、谷歌或者360浏览器，使用其他浏览器会导致部分功能不能正常运行。
2 如何登录系统
登陆方式一：
启动计算机上的Internet Explorer 浏览器，输入学校首页地址（http://www.usc.edu.cn/），在学校首页点击“数字校园”，输入用户名和密码登陆进入，点击办公系统（和以前方式一样）。
登陆方式二：
启动计算机上的Internet Explorer 浏览器，在地址栏中输入办公自动化系统的地址（http://newoa.usc.edu.cn/oa），即可链接到办公自动化系统的登录页面。

在系统登录页面的【12位电子身份证号或者别名】和【用户密码】录入框中，输入正确合法的用户名称及密码后，点击【登录】按钮，进入办公自动化系统的主页面。
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3 如何安装控件

点击菜单快捷区的“信息发布”初次进入信息编辑页面时，界面会显示会自动弹出一个系统控件安装提示。如下界面[image: image2.png]P—— = o
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点击“请点击安装PageOffice控件”，进入安装界面，点击安装完成，关闭浏览器，重新访问系统便可以正常使用公文拟稿、查看，信息拟稿、查看功能。
4 系统桌面

1. 用户系统桌面提供：待办、公告、公文、已办、关注、阅件、历史公文。
公告：等同于老系统中的网络公告。

公文：等同于老系统中的校内公文。

关注：根据个人需求，对比较关注的公文点击关注，文件就会在关注的列表中；若无再需要关注，在列表中可以点击“取消关注”，即不在关注列表中体现。

阅件：等同于老系统中“我收到的公文”，即不参与流程的文件，但是需要进行阅读的文件。
历史公文：老系统中所有自己参与流程的文件，便于查看历史公文，无需进入老系统中查看。
2. 首页顶端是会议、待办、便笺消息提醒区域。

会议：当有红色亮点时，便是有未读的会议通知，点击进入可以进行查看详细信息，且可以回复意见。

待办：当有红色亮点时，便是有未办理的待办事宜，点击可以进入待办事宜列表。
便笺：当有红色亮点时，便是有未查看的便笺，点击进入可以进行查看阅读。
3. 首页左边是快捷键区域。
4. 首页右边是功能菜单区域
5 如何安装APP

1. 在系统的登录页面进行扫码
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2. 在系统首页右边【快捷功能】键区域点击找到APP扫码，进入手机微信界面，进入【扫一扫】 界面对准屏幕二维码扫描安装。
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6 如何登陆APP

    安装好了APP之后在桌面找到【移动办公】图标，点击进入登陆页面输入12位电子身份证号或者别名、输入正确密码（若是希望下次登陆不用输入用户名和密码，则选择【记住密码】），点击【登陆】即可进入APP首页。
7 如何进入邮件系统
    在系统首页右边【快捷功能】键区域点击【工作邮件】即可进入邮件系统界面。
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8 如何发布信息
    点击首页右边“快捷功能”区域中的“信息发布”快捷图标
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    进入起草界面如下图：
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    带有*号区域是必填信息，选择发布栏目、填写标题、选择发布范围、填写正文信息，若有附件信息上传附件，点击提交。便可在首页的我的已办中进行查看。

9 如何查看信息浏览数

    点击右边【快捷功能】区域【信息发布】，进入【我的已办】标签页，点击最后一列【浏览次数】便可进入查看人员详细名单。
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10 如何查询信息

      方法一：

     进入【部门信息管理】菜单中，右上角有个【查询】按钮，点击【查询】，进入如下界面
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输入相关查询条件，点【开始查询】。
    方法二：
    在首页界面公告或者公文标签页界面，右下角有一个【更多】按钮，点击【更多】进入如下界面
[image: image10.png]Q€ E e

[CRE-RE

EREE
© EEET
o zEEE
© FIEaEE
© 2REREE
© EEEECR
AR
TRES
Bk
HINER

REUER

AFgE
RGmE
BFeR

ERRMEE

TERIRE pco =] i

BEA: Bliss

BB E3

——
=il

O | =sima bz =] R ‘ BAEA ‘ RATESIE] RERE
O »RRERETEDEITESER EFEN AT CaEHEERL 2017-04-2115:36 766
O emsArEnsstTrosay SIEPORETIE FRAY RBONE/RERLHRE FH 2017-01-10 08:49 1065
0O #=FEhrRusEnlreEsESRaAnmE s EFEN BRREERG =SS 2017-06-07 17:47 45
O #7017 b+5E3@ETHRRE (ST TFEME  BIEN RFFsSRATRE punizs) 2017-06-07 18:21 39
O AR DR KR 28 RS R EA RS ARG AT EFEN BRREERG L= 2017-06-07 18:03 24

|





输入查询条件，点击【查询】。
11 如何新增公文
    点击右边【快捷功能】区域【新增公文】，进入公文新增界面
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    表单信息、正文信息、附件信息都填写完整后点击【部门审批】，进入如下界面
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     选择处理岗位点击【确定】即可，便可在首页的已办中进行查看。
12 如何新增请示报告

       点击右边【快捷功能】区域【新增请示】，进入请示新增界面
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13 如何新增领导干部外出请示报告单
      点击右边【快捷功能】区域【新增请示】，进入请示新增界面
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     其他填写参考请示。
14 如何使用工作便笺

14.1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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14.2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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14.3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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15 如何维护本部门组织机构
15.1 组织机构修改
【操作步骤】

1. 点击系统左边菜单树【安全平台】(【组织机构】菜单，如下图
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2. 在出现的组织机构树中选择本部门组织机构如【党政办公室/校董事会办公室】，鼠标点击自己所在的部门出现如下界面
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点击[image: image22.png]


编辑按钮进入如下界面
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可以修改本部门信息。
3. 在出现的新增部门录入页面中，录入组织机构信息点击保存。
15.2 组织机构新增
【操作步骤】

【操作步骤】
1.点击系统左边菜单树【安全平台】(【组织机构】菜单，如下图
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2.在出现的组织机构树中选择本部门组织机构如【党政办公室/校董事会办公室】，鼠标点击自己所在的部门出现如下界面
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点击新增[image: image26.png]


按钮进入如下界面
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输入组织机构信息，点击提交。

16 如何创建部门领导岗位

例如：创建岗位为处长（部门领导角色），岗位命名建议规则是姓名+职务，便于区分。当前操作角色是网络信息中心的部门管理员。
【操作步骤】

1. 选择【组织机构】菜单

2. 在组织机构树中选择【网络信息中心】。
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3.点击[image: image29.png]


新增岗位按钮进入如下界面
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【注意】
（1） 建议岗位的有效时间统一建立为到2050年，这样便于大家后期的维护及管理。

（2） 岗位名称命名规则为【姓名+职务】比如岗位：【罗扬（主任）】

3. 录入基本信息，完成后点提交按钮。
4.  “罗扬（主任）”这个岗位出现在组织机构树中，选择“罗扬（主任）”。
[image: image31.png]AR
TRES
Bk
HINER
REUER
AFgE

BFeR

Z2FH
o mFEE
© @AY
© mEEE
© AFEE
CE—-11

P

& § anmn
o
o0 wEEES
50 EENAE/REFENLE
san
i
e
R/ ERREE
EORY/ B ERESERSBH
EEGRE

Q§ FE(=F)

[¢==:3]

£'3
it
3

SRR/ B ERSE /AR SN N —REsh

[EE 0]

REFIE RS

FFgES AFES ‘ PR ‘ EMAILitsE
BiRioRAE !




5. 点击右上方窗口的新增按钮，出现选择页面。
6. 在选择页面中选择“部门领导”，点击确定按钮。此时角色选择成功。
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8. 点击选择，在【人员列表】下面选择具体的人员。
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9. 弹出【查询用户】框，输入用户的具体信息，如：用户姓名、用户帐号，再点击【查询】。
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10.此时弹出【人员列表】框，左下角勾选此对应的人员，右上角点击【确定】。

11. 此时再回到最初的界面，则表示人员选择成功。

12. 岗位建立完毕。表示某部门的【XX】老师具备了【部门领导】这个角色。则此时他可以使用【用户帐号】登陆到OA系统进行相关操作。
【注意】：
（1）建立部门的时候请根据人事处给的标准进行建立。
17 如何创建其他岗位

1.普通教职工：操作步骤和15中一致，选择角色时，选择【普通人员】角色。

2.部门信息管理员：操作步骤和15中一致，选择角色时，选择【部门信息_管理员】角色。

3.部门公文管理员：操作步骤和15中一致，选择角色时，选择【部门公文文管】角色。
18 新近人员如何处理

1.联系系统管理员新增用户。
2.按照15的操作步骤创建岗位。

19 人员调动如何处理

例如：网络信息中心的【测试】岗位人员发生调动。当前操作角色是网络信息中心的部门管理员。

1.如果【测试】岗位是离开则将该岗位的有效日期改为今天或者过去即可。

2.如果【测试】岗位是发生调动则操作如下：

A.修改岗位名称，改为新来人员的岗位名称。

B.如果角色发生改变，则删掉原来角色，新增对应角色。
C.删掉之前关联的账号，重新选择账号。
20 如何修改本部门的用户密码
【操作步骤】

1. 选择【安全平台→用户管理】菜单，出现如图4-1所示
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选择一条记录，点击修改密码
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