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新一代协同办公系统新功能介绍 
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一、统一办公桌面 

全新升级统一办公桌面，整合原先的管理员和院级办公桌面，统一流程中心入口，流程查找不再困难。统一办

公桌面如图 1显示。 

点击标号 1的绿色色块可以直接进入待办事宜，所有的待办流程均在里面展现。 

点击标号 2的紫色色块可以直接进入已办事宜，所有曾经办理过的流程都在里面可以找到。已办事宜包括在办

流程和办结流程。 

标号 3 的待办中心平铺的展示了最近 10 条待办事宜，点击待办中心的右上角的“more”按钮可以展示所有待

办事宜。 
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图 1 
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二、新版流程模块 

新版流程模块有效整合了原公文管理、督办管理、信息管理、综合管理、通用流程等模块的内容，关于流程的

所有操作都可以在流程模块完成，包括新建流程、办理流程、查询流程等。 

流程模块分为三块区域：菜单区、流程类型选择区、工作区，如图 2。 

当在菜单区选择“待办事宜”和“已办事宜”时，会出现中间的流程类型选择区。当待办或已办事宜太多时，

可以根据流程类型进行筛选，右边工作区会罗列被选中类型的流程。 

注意：原公文、督办、信息、综合等模块中的“在办文件”、“办结文件”同时整合到“已办事宜”。 
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图 2 
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三、流程批量提交 

目前系统支持学校收文和学校文件传阅流程的批量提交。打开流程模块的待办事宜菜单，有些流程的前端会出

现一个勾选框，如图 3。出现勾选框的流程都支持批量提交。将想批量提交的流程勾选上，再点击右上角的“批量

提交”按钮，就可以将这些流程都办理掉，提交的意见就是默认意见“已阅。” 

 

图 3 
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四、流程关注提醒 

当在某条流程上需要特别关注某个人是否回复批示意见，可以在流程上选择关注此人，当被关注人提交了批示

意见后，你就会收到一条待办提醒，如图 4。 

 

图 4 

关注的操作如下，点击表单右上角的关注按钮，选择自己想要关注的人（可多选），点击保存即可，如图 5。
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图 5 

点开关注提醒流程，可以看到被关注人的意见，也可以打开原始的表单。需要点击表单右上角蓝色的“关闭”按

钮来关闭表单，不能点击浏览器窗口的红叉，否则待办提醒不会消失，如图 6。 
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图 6 

五、显示列定制 

待办事宜和已办事宜显示的列表可以提供定制功能，用户可以自主选择显示以下字段。流程标题、创建人、创

建日期、接收日期、紧急程度、主办部门、协办部门、当前节点、当前状态、流程编号、工作流等字段。在界面上

单击鼠标右键，会弹出菜单，选择“显示定制列”，如图 7。 
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图 7 

将想要显示的字段在左侧待选区勾选，再移动到右侧已选区，点击保存即可。不想显示的字段从右侧已选区移
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动到左侧待选区再保存即可，如图 8。定制列还可以提供显示顺序、显示宽度和排序等功能。 

 

图 8 

六、定制查询 

目前针对各流程的不同特性还开发了定制查询功能。如学校发文流程可以根据文号及文号种类进行搜索。在图 
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9 中点击“ZJU-学校发文”，再点击右上角的“高级搜索”展开定制查询的表单，填上自己需要的字段信息再点击搜索

按钮即可查询，如图 10。 

 

图 9 
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图 10 

七、处理日志及短信催办 

除了传统的查看流程状态来追踪各部门的办理情况，新版又增加了“处理日志”功能，如图 11。打开表单点击

“处理日志”按钮，出现的弹框内列出了未提交部门的状态（未查看或者已查看），右边有“短信催办”按钮，可以直
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接发送短信催办。 

 

图 11 
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八、校务服务网审批中心集成 

第一次使用需要先绑定校务服务网统一身份认证账号，通过主菜单的“个人”模块，点击左侧菜单的“第三方账号

设置”展开子菜单，点击“登录账号设置”，将统一身份认证的账号密码输入进去，单击右上角的“保存”按钮，即

可绑定统一身份认证。若需要解绑，在这个页面将账号密码删除再保存即可。如图 12。绑定后（绑定一次即可）回

到统一办公桌面，点击蓝色色块“待办审批[校务服务网]”或主菜单的“审批”模块，直接加载出校务服务网的审批

中心，点击“办理”即可进入校务服务网相应页面，如图 13、图 14。 
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图 12 
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图 13 
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图 14 


