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产品环境要求
· 操作系统：WIN7及以上；
· 浏览器：  360安全浏览器最新版本（极速模式）或chrome，推荐chrome；
360安全浏览器：http://browser.360.cn/
推荐：谷歌浏览器：https://www.google.cn/intl/zh-CN/chrome/
Office：最低Office2010及以上，推荐Office2016以上；（如不需要起草、修改文件正文，则对Office无要求。）
系统访问说明
2.1PC端系统访问
1.在浏览器地址栏输入系统访问地址：
https://xzoa.njxzc.edu.cn
进入身份验证登录界面，输入用户名、密码（统一身份认证账号、密码）如下图：
[image: ]

2.登录成功后即可进入办公系统首页
[image: ]
2.2移动端系统访问
1. 登录今日校园访问：
点击服务-公共服务-移动OA（新）即可进入移动OA办公界面
在搜索栏中搜索“OA”
《移动OA》为原OA移动版本
《移动OA（新）》为新上线版
[image: ][image: ]
点击进入后，可见新版OA首页界面
[image: ]
PC应用访问说明
3.1首页页面说明
[image: ]
菜单布局与老版类似，仅风格略微变化

3.2.个人群组
用户个人可以进行自己私人用户组的维护，方便在流程审批等选人时候快速的使用自己定义的群组查找人员
1.菜单选择：个人办公—个人群组
   [image: ]
2.点击新建按钮，弹出新建个人群组编辑界面，输入群组名称点击保存
[image: ]
[image: ]
3.点击添加人员，选择相关人员，点击确定-保存按钮，完成个人群组的设置
[image: ]
还可通过选人地址簿的形式，维护自己常用的个人群组

3.3待办已办
显示针对个人的所需办理的事务，已经完成办理的事务集合。
1.菜单选择：个人办公—待办已办
[image: ]
[image: ]
2. 在待办已办或应用审批中点击需查看数据，查看流程图及流转记录
[image: ]

[image: ]
3.4站内信
实现党政办公系统内人员进行信息发送、回复、转发，实现内部人员之间的信息沟通协作。并且可作为事务办理的一种消息通道，供用户自选，用于接收系统内的消息提醒。
1.菜单选择：个人办公—站内信，或点击首页右上角邮箱图标
[image: ]
[bookmark: _Toc44515306][bookmark: _Toc1987238854]2.写信
填写信件信息，根据需要发送相关人员。
[image: ]
[bookmark: _Toc1857741034][bookmark: _Toc44515307]3.收信箱
统一展现本人所有接收的信件，针对未读信件提供数字角标提示，用户可自行查看、回复、转发等。
[image: ]
[bookmark: _Toc44515309][bookmark: _Toc1192194004]4.发信箱
显示本人所有已发送的信件数据，支持信件再次编辑、撤回、转发等。
[image: ]
[image: ]
3.5常用下载
查看、下载常用文件。
[image: ]

3.6学校发文
实现发文的网上拟稿、部门领导审核、秘书转办、跨部门审稿、领导签发、编号、成文、发布校对等功能；
1.菜单选择：公文管理—发文管理
[image: ]

2.发文管理步骤：
（1）点击发起按钮，选择发文类型
[image: ]
（2）填写发文表单相关信息；点击提交按钮 如下图：
注：编辑正文 点击下载按钮（需用office、wps编辑正文，需安装此控件）
[image: ]
编辑正文：完成相关的正文编辑后，点击保存并关闭  如下图：
[image: ]

[image: ]
如部门负责人有多个时，可以通过下拉选项选择对应的人员。
（3）待办查看
办理人可以在应用待办或首页待办中处理相关的业务；直至流程结束；
[image: ]
 流程办结后，可以在办结中查看：如下图
[image: ]
（5）根据发布范围在校级文件页面查看，或直接在首页卡片点击需查看文件标题，点击即预览
[image: ]
点击更多则可以进入校级文件菜单列表
[image: ]

3.7学校收文
收文管理主要对学校收到的外来文件进行收文办公室登记、主任拟办、校领导阅批、下发、归档、查询等功能；
1.菜单选择：公文管理 –收文管理
[image: ]

待办查看
办理人可以在待办中处理相关的业务；直至流程结束；
[image: ]
流程办结后，可以在办结中查看：如下图
[image: ]
部门秘书办理时，可以根据需要，选择内部传阅，发送给部门人员查看
先选择收阅人，发送后，再回到审批栏，进行提交办理
[image: ]
完成内部传阅后，进行下一步骤提交。
[image: ]
3.8请示报告
请示报告主要对学校内部需要请示或报告的事项进行发起，审核，会签，阅示，归档，查询等功能；
1.菜单选择：日常办公 –请示报告
[image: ]
（1） 发起请示报告
发起人通过审批页面的发起按钮，进行请示报告发起
[image: ]
填写请示报告单后，进行提交
[image: ]
（2）待办查看
办理人可以在待办中处理相关的业务；直至流程结束；
[image: ]
（3）办结查看
流程办结后，可以在办结中查看：如下图
[image: ]
3.9会议室预定
用于预定会议室、上报每日日程
1. 菜单选择：会议管理 –会议申请
[image: ]
2.会议室预定流程步骤：
（1）点击发起或者直接通过看板进行快速申请
（2）填写会议室预定表单相关信息，如下图
[image: ]
[image: ]
[image: ]

填写好相关的信息后，点击提交按钮，走向下一步办理人；其中，若上每周日程，选择【是否列入学院一周工作安排】为是。
选择会议室信息，确认日期地点后，详细选择会议起止时间。
（3）待办查看
办理人可以在应用待办或首页待办中处理相关的业务；直至流程结束；
[image: ]

流程办结后，可以在办结中查看：如下图
[image: ]
3.10每周日程查看
1. 菜单选择：会议管理 -每周日程
[image: ]
2. 周会安排查看
[image: ]
3. 周会上报，参考会议室预定，在会议室预定申请单中【是否上周会表】选择为是
移动应用访问说明
4.1首页页面说明
[image: ]
4.2流程审批
1.进入待办，点击需审批的事宜
[image: ][image: ]



1. 查看概要、详情、流转记录
[image: ][image: ]
[image: ]
2. 在概要或详情中【更多操作】可以选择按需进行内部传阅操作
[image: ]



3. 点击【办理】按钮，可以填写意见，提交流程
[image: ]
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