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                                                 石河子大学协同办公系统使用手册
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一、石河子大学协同办公系统建设综述
办公自动化(OA: OFFICE AUTOMATION)就是采用Internet/Intranet技术，基于工作流的概念，使内部工作人员方便快捷地共享信息，高效地协同工作；改变过去复杂、低效的手工办公方式，实现迅速、全方位的信息采集、信息处理，为管理和决策提供科学的依据。是实现办公自动化的程度也是衡量其实现现代化管理的标准。
技术体系

e-cology系统是一个基于J2EE（JAVA）架构的大型分布式应用。采用J2EE的三层架构体系（表示层、业务逻辑层、数据层）。可选择多种系统环境，满足不同类型、不同规模单位的需要。完全可以根据自己的实际情况构建合适的应用环境。结合操作系统、应用平台或第三方的产品，我们还可以构筑高安全、高性能、高可靠的应用环境。

系统采用JAVA技术并采用最新的J2EE标准研制，使e-cology可以在不同的平台上运行，让用户从中获取最大利益。客户端只要有一个浏览器就可以使用。

利用系统进行工作流管理，实现无纸化办公

办公流程自动流转，节省时间、提高效率、减少人为失误；方便地查询流程执行情况，以及流程的责任人、相关文档等信息；根据执行状态，自动进行下一步操作及决定工作的执行者。实现无纸化办公，单位中的所有文档进行集中的电子化管理，包括档案、公文、各类文件、申请报告、业务文件等；
功能简介：

1. 人事管理模块：定岗，定编，建立完善的符合现代化单位运作的电子组织形式，使单位运作顺畅；
2.文件管理模块：通过建立知识文档库，实现知识文档管理、共享、内部文件流转自动化。
3.公文管理模块: 从公文的拟稿到领导审核、签发、排号、套红、签章、接受、归档，全面实现电子化管理、执行自动化，提高工作效率；
4.日常工作流程模块：对日常的一些工作实现规范、统一、高效的电子化过程。

5.会议管理：实现会议的建立、审批、会议室审批参会人员通知及信息反馈。

6.日程管理模块：个人工作的有效计划，便于提高每天的工作效率
二、基础设置

1.基础设置
1．1确定网络畅通
    确保能够正常连接石河子大学网络。
1．2设置IE浏览器

打开IE浏览器，选择菜单栏里的工具选项，选择Internet选项：
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IE浏览器的相关设置

选择Internet选项，然后点击“自定义级别”。
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在设置中将和“ActiveX”相关内容选择成启用。
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添加受信任站点。

打开浏览器，选择工具下的 Internert在安全里面选择受信任站点，添加我们的系统服务器地址“http://202.201.160.67”  后确定
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2.系统登陆：
在IE浏览器中输入地址：http://202.201.160.67/login/login.jsp?logintype=1 按ENTER键即可 。
输入账号、密码登录即可（账号：工资号；密码：身份证最后6位）
登录页面
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登录后首页面介绍：
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“信息显示区”：用于功能查看和操作，包括了新闻、待办公文、未读文档、以及待办工作、最新会议等几个日常所用到的部分。
“左侧功能菜单栏”：各个功能模块的详细使用区。

“logo及快捷菜单栏”：主要是部分功能的快捷打开方

	序号
	功能按钮
	功能说明

	1. 
	[image: image7.png]


：退出
	退出系统
	

	2. 
	[image: image8.png]


：上一页
	进入访问过的前一页
	

	3. 
	[image: image9.png]


：下一页
	进入访问过的后一页
	

	4. 
	[image: image10.png]43



：刷新
	刷新当前页面
	【注意】只刷新信息区部分的信息

	5. 
	[image: image11.png]


：添加到收藏夹
	将当前页面添加到系统收藏夹
	首先进入需要添加到收藏夹的页面，然后点击此按钮

	6. 
	[image: image12.png]


：打印
	打印当前页面
	改打印为IE打印，打印当前窗口显示的全部内容

	7. 
	[image: image13.png]


：首页
	进入首页
	

	8. 
	[image: image14.png]


：我的日程
	进入我的日程页面
	

	9. 
	[image: image15.png]


：新建邮件
	点击新建邮件
	

	10. 
	[image: image16.png]


：新建文档
	点击进入新建文档页面
	

	11. 
	[image: image17.png]


：新建流程
	点击进入新建工作流页面
	

	12. 
	[image: image18.png]


：新建会议
	点击进入新建会议页面
	

	13. 
	[image: image19.png]


：组织结构
	点击进入系统组织结构页面
	

	14. 
	[image: image20.png]


：插件下载
	点击进入插件下载页面
	

	15. 
	[image: image21.png]


：版本信息
	查看系统版本
	

	16. 
	[image: image22.png]


：隐藏/显示个人工作台
	隐藏或显示系统左边个人工作台区域
	

	17. 
	[image: image23.png]


：隐藏/显示后台菜单
	隐藏或显示系统上方后台菜单区域
	

	18. 
	[image: image24.png]



快速搜索
	设定快速搜索数据来源和关键字可以搜索系统各模块的数据
	

	19. 
	[image: image25.png]


：快速搜索确定
	设置快速搜索条件后点此按钮开始搜索
	


3.登录中常遇到的问题

输入系统网络地址后，出现“找不到网页”的提示

系统的网络地址输入错误，请与系统管理员核对

输入系统网络地址后，出现自动关闭当前IE窗口或者页面没有反应

因为您的机器上安装有拦截软件（如3721、sina、baidu、google等），方法一，请卸载拦截软件后在重新登录，有些机器可能会安装多种拦截软件；方法二，在IP地址后加上/login/login.jsp；方法三，在拦截软件中启用该IP地址。
输入登录名和密码登录后出现错误信息

因为您的IE安全级别设置太高，请修改为系统默认级别，再重新打开一个IE窗口登录

进入系统后页面上方的菜单条是灰条或红叉

请在系统插件下载中下载Microsoft Java 浏览器插件安装，需要下在本机上在点击安装程序安装，不要在下载时选“打开”进行安装。

进入系统后点击右键菜单显示一个白框

因为您的IE版本太低，请升级到IE6.0或以上版本，再重新打开IE窗口登录
插件问题
第一次登陆系统后，随着我们的应用，会自动提示我们安装插件，按照提示安装就可以了；但是，有时候我们系统会有其他插件，影响到我们系统的正常使用，那么需要我们先对这些插件进行清理，现在推荐几种方法：

1、超级兔子：安装超级兔子之后，用里面的专门工具进行清理。

2、360安全卫士：安装后有插件清理功能。

三、人员信息管理的使用

人力资源模块用于定义各个单位的组织机构、角色和权限，这将是系统运作的基础；人力资源模块中提供薪酬福利、考勤、培训、奖惩考核、人事流程等人事管理功能，全面提升人力资源管理的效率；各种统计报告使各个单位以多种角度对人力资源进行分析，帮助制订合理的人力资源管理政策。
人力资源模块中主要是人事部门进行日常人事管理来使用，我们一般用户使用人力资源模块主要是如何修改密码和搜索人力资源

1.个人信息
在“左侧菜单”中选择“机构人员”点击“我的信息”
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右键编辑，进入信息添加和修改界面，编辑好后右键保存即可。

2.修改密码
可以通过“密码设置”来方便修改个人账号密码
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3.查询人员
可以通过“人员查询”来方便地查询人力资源信息，同时也可以进行人力资源模糊搜索。
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四、文件管理的使用
文件管理模块是管理日常工作中的文件、文档等电子数据的基础，它可以让所有的知识文档在同一个平台上运作，在一个中央数据库中统一存储和管理各种信息和知识。在这个模块中，您可以轻松创建，存储，搜索你需要的文档，并以通过权限控制以个性化的方式创建整个的知识管理库。

在使用文件管理时您主要需要掌握的操作：怎样在系统中创建文档、怎样将您的文档共享给其他人、怎样审批文档、文档权限控制、查看文档以及搜索系统文档。

1.新建文件
点击左侧菜单中“文档管理”标签，在“功能信息区”中可以选择目录。
选择好新建文档的目录就可以进入新建文档页面。
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常用按钮说明：
提交：将这个文档提交到系统中，根据目录属性直接发布也可以进入审批流程。

草稿：将这个文档以草稿方式保存，只有自己可以查看。

预览：预览并保存为草稿。

附件：当你需要在文档中添加多个附件时使用，点击这个按钮，在页面上会增加附件栏。

系统中可以在线创建三种类型文档，HTML类型、WORD类型、EXCEL类型，您可以在文档类型中进行选择。默认是HTML类型文档。
注：系统的相关操作主要是右键打开功能操作菜单，左键选择应用功能。
2.选择文档类型

文档类型主要有HTML、WORD、EXCEL。
进入文档编辑页，可进行文档编辑，完成后点击“文件”可以根据要求做不同的选择选择，既可将文档保存在服务器上，也可保存在本地，同时还有“电子签章”可以做安全处理。
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在编辑文档的状态下也可以在当前编辑页中打开本地文件进行编辑，在保存的时候根据不同的需要可以保存在不同的位置
保存到服务器：把文件保存到协同办公系统

存为本地文件：把公文保存到本地计算机

打开本地文件：把计算机里已经有的文件，上传到协同办公系统。
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3.文件的共享

当创建好一篇文档的时候如果想要共享给上级或者别的领导，就可以来修改共享让别人有查看的权限，点击修改。
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按照要求选择共享的方式。
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选择共享部门或者人员。
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4.文件查询

可以根据主题、关键字、所有者、目录、创建日期等查询文档。
点击右键的“用户自定义”按钮可以定义搜索到的文档显示信息。
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五、公文管理的使用

工作流程是将日常管理中需要手工处理的业务、管理流程，以电子化的方式在系统实现并且在系统中实现流程的流转。公文管理是用工作流程管理公文审批发送过程。
由于采用了电子化的方式处理工作流，与传统的纸张操作相比，每个请求都被可靠地保存而不会丢失。请求一旦被创建，就会沿着预先定义好的流程被发送给相应阶段的相关负责人，无论是请求的处理还是信息的反馈都得以高效地进行，即便是相关负责人出差也不会延误工作的进展。同时，完全电子化的工作流保证了日常运作的规范化和透明化。
注：在我们所有操作中，我们都是以鼠标右击来进行选择操作，下面我们对鼠标右击的菜单选择进行介绍：

1、提交：工作处理完毕后必须选择的操作，当我们工作完毕后，进行提交，表示给下面操作者一个信号，我们工作处理完毕，否则，下面一个操作者不知道你的工作是否完毕。
2、保存：当前工作没有处理，或者处理了一半，有事要离开，我们选择保存，下次进来可以接着操作。

批准：领导对处理工作完毕后，对工作的审批，只有选择了审批，下面工作者才能进行正常操作。

3、退回：对工作有意见，退回指定节点。

4、转发：当我们接到工作后，有些需要别人来参与的工作，我们进行转发，被转发人看完后，进行提交，然后我们在进行提交或审批处理。

1.新建公文
操作人新建公文
在“左侧菜单”中选择“公文管理”，点击“新建公文”

进入可以在“功能信息区”中选择相关流程类型
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点击公文类型的名称进入创建公文表单。
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在这个页面显示相关的电子化表单，您只需要根据表单字段填写或选择相关的内容。填写完成后点击提交即可。

拟稿人如果新建公文，点“新建”后出现下图：
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进入新的word文档编辑页面，在这里编辑我们所需要的公文，然后打开“文件”，选择“保存到本地服务器”。或点下方[image: image40.jpg]Bz



按钮。
如果有本地计算机上有现成的word文件，那么在文件中，选择打开本地文件，选择需要直接上传进来的文件，这样就能直接把我们已有的文件保存到我们系统。。
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正文创建完成后点击提交，将进入公文审核、套红、签章、分发等步骤。
[image: image42.jpg]1&requestid=60b&1srequest=0&1sovert: fargedar eyl sde

R - ETASREATNERE - Do |
SRT BAF Lwr ¢ EE OB \

BATRERRAXNERE
w8 ATHMAR “FESHE" SHADHHRESNEN Or% OFE O%a
10 s
A =
) 2011-04-20
LS £TSMER “EFREWE” SUEABMHRESMER
= wE

=] s
x iz A% H ) BB NARS NEEH:
# iz aMz
SHER By XTSMAE FESEHT EHADEEREAGIEN
eE28 TEE v
EEB T AL By B
aR2EA By
EEEES By £HF
SRR
T
BFRL
B &R e BHA
FTED
© mERR © e © i QEX

RS Za | ®i008 -
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2.审核公文
领导在系统首页待办公文中，点击公文名称进入公文表单进行公文审核。
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进入公文表单，点“正文”或文件名称进入word查看或修改，完成后填写签字意见
点提交即可。
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在word查看，修改后可点“隐藏/显示痕迹”[image: image46.jpg]
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3.公文套红
同上面审核一样方法进入公文表单，选择“套红”字段所需要的红头类型
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点“正文”[image: image50.jpg]QEX



进行套红界面，点确定套红
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若想换红头，请点“取消”，然后选择下方的“其他套红模板”，再点“套红确认”
注：一旦确定套红，侧红头不能改
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套红后，提交流程即可。
4.公文盖章
同样进入公文表单后，点“正文”[image: image53.jpg]QEX



进入word界面，点击“文件—签名印章”选择好印章，拖动到合适的位置后，点“保存” [image: image54.jpg]Bz



后提交流程即可。
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5.公文接收
收件人同样进入公文表单，点击“正文” [image: image58.jpg]QEX



查看公文，此时文件只能查看，不能修改，但可以下载到本机“点“文件”—存为本地文件”。如图：
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六、会议管理的使用

1.新建会议
选择左侧菜单—会议管理—新建会议进入会议申请单填写相关信息。
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说明：

召集人：有权结束会议；
联系人：默认为会议创建人；

2．可以按月、周、日查看各会议室使用情况
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3．会议室审批：
审批流程

审批人可以修改会议室，及开会时间。
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4.会议审批流程到归档时，会议生效，所有参会人员收到系统提示流程，并在日常工作首页—最新会议显示
[image: image63.jpg]#R Ll
@ENTHE
SENTHE
TNETHE
PIikE
Tteaw

1 BEEE

o EEER

» FmEE

»

B#pax 2 A x more P Vo
AFEN201IFEERAFAREAER... 2011-04-14
AFSMENFAR2010 RIS » BF.. ity 2011-04-14
AFH— SR REETEOEN oy 2011-04-14
B#site 2 A X more

e @ @D L& $F&- O

@, 100% -




打开会议后可以点“回执”反馈是否参会的信息，选择是否参会或与他人代替参会等。
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查看参会人员的回执信息反馈。
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七、日程管理的使用
新建日程
日程主要是用于安排和计划我们每天将要进行的工作

点击“左侧菜单”中的“我的日程”，打开“新建日程”进入日程编辑页面，填写完相关日程内容打开右键菜单提交即可。
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当编辑日程内容时，一定要选择日程结束时间。填写完相关日程内容右键鼠标保存即可。

[image: image68]
日程结束：如果想提前结束日程或新建日程时忘记填写日程结束时间，我们可以手动结束日程。打开我的日程，选择要结束的日程，选择结束日程。

[image: image69]
八、备注
公文处理常见问题解答：
1、 无法打开我们的文档进行编辑

答：检查是否把我们服务器地址添加到了我们的受信任站点，添加后重新安装提示的插件。

2、 公文一直没有审批完成

答：进入“公文管理”中的已办公文，打开我们没有完成的工作，查看流程图，卡在了那里。

3、 公文审批慢

答：很多人对自己工作完成处理后，忘记提交到下一个节点。
在使用过程中如有疑问、难点请联系技术人员

联系人：章  文    联系电话：13309948260、13669911238   孙  平：18999920226（临时），18999938022
石河子大学协同办公系统使用





——用户使用培训文档





Internet





打开浏览器后选择工具下的 Internert 选项添加受信任站点








                                                                             共 29 页 第 29 页 

[image: image73.png]v BEEE

&G BBt

00:00

01:00

02:00

03:00

04:00

05:00

08-30 08-31 09-01 09-02 09-03 09-04

(E88) (&) E (EM=) (& (E88)
x

Az Ttemi

8 DRBARGE

At =

RigRAEN

Bz EReil FT2ART 1055

A o4

FLER 2009-09-01

wtia 09:00

“REN 2009-05-02

wtia 17:00

o TF2000F9A 16 L4 L0STRUPLRTDANLRS
=

e

i

ke

(e@m ) (O ) GEE

09-05
(B37)



