OA普通用户使用手册
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一、系统使用注意事项

1、 IE浏览器版本必须是8.0及以上版本；

2、 需要关闭上网助手（3721）、GOOGLE、MSN、百度等工具的广告拦截功能；

3、 WIN XP 系统需要在“我的电脑--控制面版--安全中心”里，关闭“windows 防火墙”。 
二、登录系统

1、 进入系统办公：打开IE浏览器，输入办公系统服务器地址http://oa.wzu.edu.cn/，跳转到统一身份认证平台http://rz.wzu.edu.cn，输入自己的账户密码进入平台。
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2、在已集成业务系统模块选择办公系统，点击进入oa办公系统。
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3、 点击使用指南，选择office控件安装程序，按照其中的使用说明选择安装必要的插件。
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三、个人事务设置
如图3.1所示，进入办公系统后，在系统首页，点“个人事务”，根据实际办公需要进行消息提醒、快捷菜单、个人信息等设置。注意，因OA系统与统一身份认证平台完成了对接，所以登录密码在此修改无效，如需修改OA办公登录密码，请直接修改统一身份认证平台的密码。
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（图3.1）
四、系统首页

图4.1是进入办公系统后的界面，即系统首页。在主工作区有4个工作模块：待办事项、跟踪事项、我的模板、关联人员/项目。

1、“待办事项”是指别人交给您，需要您办理的事情；点击可以进入处理。

2、“已办事项”是指别人交给您办理的事情；并且您已经成功处理。点击可以查看历史信息。

3、“我的模板”包括您有权限查看和使用的公文及审批表单。

4、“已办公文”，是指别人交给您办理的公文；并且您已经成功处理。点击可以查看历史公文信息。

[image: image8.png]C AADE

HNFR(E) | FRER
=t 0
BB E A (0agw 2015-11-13 08:49)
]

]

]

FHRBTHR

EAASEBAAE R agw 2015-11-04 1039)
index &

| Bhsm

BAE | THD

(BT %FRERAAE +=F g0

[ET 2015-2016 5 FmiF ERs.

2015-2016F FBMAFEMEHR (2015F9... &
ATETIR BUBRS CRREBECGENS ETE
FFEAEEHIERERE RS

ST ISTORMUERTHER/BAOEA (RIL2015 F1283..

T Taylor and FrancisE IEEETHEREA..

ATLREAEMEGHEETHELAEA (BI2016535...

2

2015-11-13 oa... Jo £X

2015-11-13 oagw

2015-11-12 oagw

2015-11-12 oagw

2015-11-11 oagw

2015-11-05 oagw

2015-11-04 oagw

2015-11-03 oagw

20151105
20151105
20151114
20151114
20151114
20151114
20151114
20151114

L]
EL]
L]
EL]
L]
EL]
L]

2

BERENAE..
BEGENAE..
BERENAE..
£E(LEE .

EB
EEE
E=EE

D arrne  H e

BARX

BEE 0
= ]
umenE
BB @
AT @

BN

R BT R
[t

B (word) EHASDASATERR
R BAATRSSEAE

[ EACSER IS SMEIAE
R BUAERR
B ]

[ BT EITE
BT

B (pdf) BAEDASATRER
[ BT EEENTREIAE

[ BT ERERRE

H s

B2
20151113 BHAE oagw £
20151023 BMAF oagw £
20151023 BHAT oagw £
20150022 BMAF oagw £
20150022 BHAE oagw £

B2

B (oxcel) EASDAZATIERR
[ BsERE

R B

R BARSEEE R

[ BAKSREDA SR

[ BT LA AR
B ]

B ]

[ SRAEHREN
e

D) 2SR (wordfext )

i st




（图4.1）

五、协同发起

1、自由协同

     点击协同工作中的新建事项，即进入自由协同页面。填写标题，建立流程，填写正文。
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（图5.1）

（1）选择处理人：新建流程，选择部门，选中处理人员，点击“右选”按钮，把相关人员选中，可重复该操作多选，人员选择完毕后提交，流程建立完成。
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（图5.2）
（2）提交后，点击“立即发送”，则事件成功发送给处理人。

备注：

1） 督办事项：协同事项可以预归档到相关文件夹，以方便领导查阅和督办。有该文件夹查看权限的人员，即使不参与该项工作处理，也能够查看该事项的处理过程和意见。

2） “新建/待发”模块可新建协同事项或查看保存待发的事项。

3） “已发事项”跟踪查看已经发出的协同事项，并可进行转发、重复发起、撤消、删除和归档操作。

4） “待办事项”查看别人发来协同事项。可进行转发、删除和归档操作。
5） “已办事项”查看别人发来协同事项。可进行转发、删除和归档操作。
2、表单协同

在首页“快捷办公”中可以直接调用设置好的表单协同。只需填写要素，点击发送即可。
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比如党校办流程—用印审批单：
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只需按照表单上面所需要填的内容，点击发送，单据就自动发给下个节点的人员， 全部审批通过之后，用印审批流程就走完了。
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其他表单流也是一样只需填入相应的内容，点击发送，如果想要处理情况，只需在已发事项里面，点击你所发出的表单，查看流程，就可以看到你的表单走到哪个节点以及处理的情况
六、处理协同

1.查看正文及附件

登录进入系统后，有新的事项办理，会在右下角以“消息窗口”形式弹出提示；点击该待办事项，可直接查看正文内容。如有附件，将在窗口右边显示。附件可保存，也可直接打开。
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（图6.1）

2.处理

写入处理意见（可不写），点击“提交”按钮，流程移交到下一处理节点，处理完毕。
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（图6.2）

3.查看流程处理情况

点击“流程”，查看流程。标注绿色√表示该节点已经处理，标注红色×表示该节点还未处理,显示眼睛的表示为已阅，没有处理。
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（图6.3）

七、公共信息
1、 在通知公告菜单中，能查看所有的所有通知公告及行事历。
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（图7.1）

2、点击主菜单中的原OA公告可查看原OA公告，点击原OA系统可进入原OA系统。
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(图7.2）
八、公文处理及查阅

1、在办公系统中点击急办公文，选择事项进行文件审批。（若有文件需要审批在oa系统界面右下角也会有提示，同样可以点击进入）
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2、进入待审公文，可以查看此公文文单、正文以及流程，查看完毕可以在指定位置填写意见以及添加附件。
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3、确认无误后，若同意可选择提交，不同意选择回退，则文件会回退到上一节点。
烽火机械厂办公系统





4.已办公文





3.我的模版





1.待办事项





2.已办事项
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处理按钮
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处理流程
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