浙江大学新一代协同办公系统项目
用户操作及运维手册（PC端）











浙江大学新一代协同办公系统项目组
2016年07月


[bookmark: _Toc462758470]第一章：系统登录
1.1登录系统
打开浏览器（IE必须为8.0以上），在地址栏中输入OA网址：http://10.203.2.132（如图1），正式上线后地址将与老OA地址一致，用户名与老OA用户名一致 ，信息室会把初始密码单独给到各个院系。
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[bookmark: _Toc462758471]（图1）
1.2安装插件
1、登录界面打开后（如图1），输入自己的用户名及密码，点击登录，进入OA系统后，下载OA系统插件，下载插件地方如图2，在右上角点击图片[image: ]，选择“插件下载”（下载该页面第一个插件，安装成功后会全部打上勾）
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图2
2、安装插件，在电脑桌面找到刚下载的文件[image: ]，EcologyPlugin.zip文件解压出来后打开，找到[image: ]此图标，双击安装，安装前请关闭所有浏览器，先点击“设置可信任站点”，将系统的地址加入可以信任站点，如有需要也可以直接创建OA快捷方式。
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[bookmark: _Toc462758472]图3第二章：门户介绍
门户是今后的工作界面，该界面提供了五个（待办文件、待阅文件、待办督办、待办信件、其他待办）流程待办的显示模块，同时也提供了各模块的快速进行入口，如公文管理、信息管理、督办管理、综合管理、公文传输、文档中心等功能，还有一个日程管理模块，如图4所示；
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图4
[bookmark: _Toc462758473][bookmark: _Toc385686105][bookmark: _Toc385686473][bookmark: _Toc385686577]第三章：流程管理
[bookmark: _Toc462758474]本章将介绍流程是如何新建，怎么审批的，哪些流程由自己审批，如何将流程流转到院级，如何将流程回复到两办，如何去跟踪流程处理的进度，如何查看流程处理中每个人的处理情况等操作。
3.1如何发起流程 
通过点击门户的发起流程“就能看到页面列出了当前用户有权限创建的所有公文种类，点击其中任意一种就开始了创建该种公文的流程”，如图5所示。
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图5
打开流程后，页面会弹出流程表单，弹出的流程表单将分四个显示区（图6），顶部为菜单操作区，表单上方为表单的基本字段，中间为批示意见显示区，下方为流程下一操作区，在表单的基本字段中，显示为“！”为必填字段，不填写流程将无法提交。
[image: ]
[bookmark: _Toc462758475]图6   
3.2如何处理待办流程
待办流程指需要当前用户进行操作处理的流程。可以查看门户元素中【待办文件】栏目，如图7，也可通过门户中的【快速链接】（统计信息页中公文管理）进入到公文模块的待办处理页面中，如图8。系统默认未查看过的待办会在流程的标题后显示红点，如图7。
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图7
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[bookmark: _Toc462758476]图8
3.3待办事宜--转发节点 
转发节点的操作者通过待办找到相应的流程，根据拟办节点的批示意见，选择具体的处理人（领导批阅、主办部门、协办部门、阅研部门），如图9所示，可在输入框中输入处理人的名字拼音首字母或直接输入姓名，也可以根据输入框后面的放大镜图标[image: ]打开组织架构进行相应的操作选择（如图9），选择完成后提交流程。
[image: ]
[bookmark: _Toc462758477]图9
3.4待办事宜--办理（内部流转）  
通过【待办】中的流程，找到需要处理的流程（系统也会告之操作者是属于主办、协办还是阅研），在待办流程的标题左侧会显示此条流程操作者的在业务流程中办演的角色（批阅、主办、协办、阅研），如图10；
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图10
内部流转：通过待办打开需要处理的流程，根据表单和批示意见中的信息，转内部流转，点击右上角[image: ]按钮，将弹出一个选择人员窗口（如图11），选择相应的人员，填写相应的处理意见，再提交，院级流转完成，同时在【待办】中会显示[image: ]的图标（如图11），代表此流程已在内部处理中。
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图11
内部提交：院级人员通过【待办】中的流程，打开需要处理的流程，根据表单的内容及批示意见信息，将处理完成的结果填写到处理意见栏中（如不填写则默认提交“已阅”），点击右上角[image: ]按钮（如图12）， 在院级OA管理员的待办中将会出现“[image: ]”，如图13，如果回复的“已阅。”则不提醒。
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图12
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[bookmark: _Toc462758478]图13
[bookmark: _Toc462758479]3.5如何跟踪在办事宜
系统提示跟踪图标：
在办事宜是已经处理了但还未归档的流程，还需要我们去跟踪该流程处理的进展，在门户中通过快速链接进入公文管理，选择在办文件就能查看到已经处理但是未归档的流程。流程的标题右边会出现一个[image: ]，代表该流程有操作者提交了最新批示意见；也可以根据相应的模块进入到模块中的在办页面中，找到相应的流程；
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[bookmark: _Toc462758480]图14
3.6人为主动跟踪
流程图跟踪：在门户中通过快速链接进入公文管理，从在办文件中找到要跟踪的流程，打开该流程后，会显示流程的表单、流程图、流程状态，点击流程图（如图15），可以查看到流程现在所处的位置（蓝色代表已走过的节点，橙色代表当前停留的节点，绿色未到达的节点），
[image: ]
图15
流程状态跟踪：点击流程状态，会显示流程的状态信息（如图16），该页面会告知我们流程操作者属于什么样的状态（未查看、已查看、已提交）。
[image: ]
图16
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