OA管理系统使用指南
1、 使用前说明
1.操作系统： Win7/Win10
2.推荐浏览器： Google Chrome/360浏览器极速模式
3.必备软件：Office2010 - Office2016 标准版（推荐Office2010），不支持WPS
4.校外使用请先登录VPN

2、 PC端操作指南
（一）登录方式
登录地址：http://oa.sdju.edu.cn
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1563510349(1).png]
输入统一身份认证账号密码，即可登录。
[image: ]
（二）界面介绍
目前， OA管理系统中包括：党委常委会议题申报、干部请假、合同管理、会议申请、请示签报、书记办公会议题申报、校长办公会议题申报、校级发文、校级收文、校级文件、信息发布、信息发布审批、因私出国申请、用印管理、周会表，共15个应用。
[image: image.png]
1.搜索栏：点击可快速搜索需要的应用。
2.任务中心：显示【待办任务】、【已办任务】、【我发起的】。按时间由近及远的顺序排列；红色标记为【代办任务】数量。
3.我的收藏：显示收藏的应用。常用应用可添加收藏。
4.周会表：显示每周【周会表】。
5.最近使用：显示最近使用的8个应用。
6.我的收藏、可用应用：显示所有【收藏】和【可用应用】，点击即可查阅、使用。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\18edd16e5827c37652212be3ab0ab48.png]
7.待办任务、我发起的、周期服务、未读消息：点击，可查阅待处理【任务】、【消息】。
[image: image.png]
（三）应用介绍
1． 校级发文
打开【可用应用】，选择【校级发文】，点击进入。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\4b22ad1819fa52393978e18862823e8.png]
进入后可查阅【待办发文】、【在办发文】、【办结发文】、【草稿】。点击【发文拟稿】，进入编辑。
[image: ]
注意：首次使用需点击右上角【正文控件下载】，安装完成后需重启浏览器。
[image: ]
进入【发文拟稿】，填写申请表，“*”为必填项。
[image: ]
点击【编辑正文】，编写正文。正文编写操作与Word一致。编写完成，点击左上角【保存并关闭】。
[image: ]
申请表填写完成后，在页面下方选择【下一步办理人】，【消息提醒】选择“是”可发送微信消息提醒，点击【提交】，至下一步办理人处。
[image: ]
注意：【暂存为草稿】可将申请保存至【草稿】。
[image: ][image: ]
下一步办理人收到待处理提醒，进入OA管理系统，可在【待办消息】处查阅待处理消息，点击进入查阅并审批发文。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\a80c44939a5918cc5290a6733a8a948.png]
点击【编辑正文】可查阅发文。如在审批过程中对发文有修改意见，可点击【编辑正文】，修改发文，点击【保存并关闭】即可。
[image: ]
填写意见（500字上限），选择【下一步办理人】，点击【提交】，至下一步办理人处。
注意：可将常用意见添加至备选框，下次直接使用。
[image: ]
注意：
(1)拟稿人员可随时查阅发文办理情况。点击申请表下方的【流转记录】，即可查阅【流程图】及【流转记录】。
[image: ]
（2）点击【办结】，可查阅已办结审批。
[image: ]
(3)拟稿人员可强制结束发文申请。
2.校级文件
可查阅已发布的校级文件。
点击【校级文件】，即可查阅。
[image: ]
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3.会议申请
打开【可用应用】，选择【会议申请】，点击进入。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1563622276(1).jpg]
选择需要预约的会议室，点击填写申请表。
注意：只可申请下周会议，本周会议不可以申请。
[image: ]
填写申请表，“*”为必填项。
[image: ]
[bookmark: _GoBack]注意：同一会议室预订如有冲突，将在提交时提醒。
[image: ]
申请表填写完成后，在页面下方选择【下一步办理人】，【消息提醒】选择“是”可发送消息提醒，点击【提交】，至下一步办理人处。
下一步办理人未处理前，可选择【收回】、【催办】。
[image: ]
4.周会表
所有老师均可查阅每周周会表。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1563673335(1).png]
5.校级收文
打开【可用应用】，选择【校级收文】，点击进入。具体操作方法请参考校级发文。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\1dd4b59733ec6d0b7d7145d5a55ff74.png]
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6. 党委常委会议题申报
打开【可用应用】，选择【党委常委会议题申报】，点击进入。具体操作方法请参考校级发文。
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7. 书记办公会议题申报
打开【可用应用】，选择【书记办公会议题申报】，点击进入。具体操作方法请参考校级发文。
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8. 校长办公会议题申报
打开【可用应用】，选择【校长办公会议题申报】，点击进入。具体操作方法请参考校级发文。
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9. 合同管理
打开【可用应用】，选择【合同管理】，点击进入。具体操作方法请参考校级发文。
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10. 干部请假
打开【可用应用】，选择【干部请假】，点击进入。具体操作方法请参考校级发文。
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11. 用印管理
打开【可用应用】，选择【用印管理】，点击进入。具体操作方法请参考校级发文。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
12. 请示签报
打开【可用应用】，选择【请示签报】，点击进入。具体操作方法请参考校级发文。
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13. 信息发布审批
打开【可用应用】，选择【信息发布审批】，点击进入。具体操作方法请参考校级发文。
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14. 因私出国申请
打开【可用应用】，选择【因私出国申请】，点击进入。具体操作方法请参考校级发文。
[image: ]
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15. 信息发布
打开【可用应用】，选择【信息发布】，点击进入。具体操作方法请参考校级发文。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1563629568(1).png]
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1563629633(1).png]
（四）其他说明
【批量上传】、【文件排序】
点击【批量上传】，选择多个文件上传。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1563512613(1).png]
点击【文件排序】，拖动文件即可排序，点击【完成排序】确认。

3、 移动端使用指南
进入微信，在通讯录我的企业中找到上海电机学院，点击进入。
[image: ]
选择【OA办公】，点击进入。
[image: ]
注意：移动端只支持审批功能。
点击【任务】可查阅【待办任务】及【已办任务】。
点击【信息查询】可查阅【校级文件】及【周会表】。
点击【发起】，可预定会议室。
[image: ] [image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\146606941f4c49d5e3e32ad9bb3a46d.jpg] [image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\9707c3be4199c51ca1e073f48b5eeac.jpg]
文件审批：
点击待办文件标题，进入审批文件。
点击【概要】查阅标题、附件、正文及意见等；
点击【详情】查阅详细信息；
点击【流转记录】查阅各流转详情。
[image: ] [image: ] [image: ]
点击【办理】，即可填写意见，【常用意见】与PC端同步，可直接选择使用（常用意见只可在PC端审添加）。
选择【下一步】，点击【提交】，提交至下一个办理人。
[image: ][image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\7a8b0f3d1f7e0aacd15b58c347be3bf.png]
会议室预订：
点击【会议室预订】，选择会议室、开会时间，填写申请表，点击【提交】。

[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\0623e249a3a000167e4052452878121.png][image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\b52f1f021c6523516ef1074aa0839c9.png][image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\7b581dfa210993cf84f7df2d035a013.png]
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