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1 引言
1.1 编写目的

该文档面向办公自动化系统的管理员，是管理员用户的操作手册。 

1.2 适用范围

南京外国语学校办公自动化系统管理员。
1.3 定义

列出本文件中用到的专门术语的定义和外文首字母组词的原词组。

	术语和缩写
	解释
	备注

	
	
	


1.4 参考资料

2 各功能模块使用说明
2.1 首页展示
用户在浏览器的地址栏中输入：http://oa.nfls.com.cn/打开登录界面，如下：
 [image: image1.jpg]



图：登录界面
用户请在“登录区域”登录中输入用户名和密码登录，登陆后进入办公自动化系统首页，首页展示如下
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图：首页展示

· 点击“总功能区域”中的内容，可以操作各个功能（请参照 功能描述）

· “菜单区域”展示餐厅的今日菜单信息。

· “课表区域”显示当前登录人一周的课表信息。
·  “站内消息区域”显示其他用户发过来的消息，您可以点击标题查看具体消息内容。
2.2 收文管理
点击“总功能区域”中的“收文管理”（如图：首页展示），打开收文管理界面：主页面显示的是收文待办事宜列表：
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图：收文待办事宜列表

2.9.1 待办事宜

点击“收文管理功能区域”中的“待办事宜”显示的也是收文待办事宜列表页面，如上图所示。点击“信息列表区域”右边中的“[image: image4.png]


 ”图标后就可以进入收文办理页面如下图所示：
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图：收文办理

· 添加意见：在此页面中当前用户可以针对不同中类型的意见填写相关意见。

操作方法：在“意见填写区域”中双击鼠标后弹出常用意见表页面，如下图：
[image: image6.jpg]EA AR ST @9





图：常用意见表

用户可以选择提供的意见并单击“[image: image7.jpg]


”后可以返回到之前的收文办理页面，而用户填写的意见也会显示在相应的意见类型区域中。

· 添加赠阅用户：点击“添加赠阅用户连接”弹出“人员选择”页面，如下图：
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图：人员选择

a) 在“人员搜索区域”可以输入人员的姓名，搜索结果显示在“待选人员区域”中。
b) 在“人员所属机构或部门区域”中可以选择不同的机构或部门，被选择的机构或部门的所有人员均会显示在“待选人员区域”中

c) 可以在“操作区域”中选择不同的操作。其中“[image: image9.png]kﬁnnw‘



”和“[image: image10.png]


”操作是将“待选人员区域”中选定的人员和全部人员添加到“已选人员区域”中，而“[image: image11.png]


”和“[image: image12.png]BB @



”操作是将“已选人员区域”中的选定人员和全部人员移除。

d) 点击“[image: image13.png]


”后“已选人员区域”中的人员就会添加到收文办理页面中。

· 暂存：点击收文办理页面顶部的“[image: image14.png]


”就可以将在“意见填写区域”中填写的相关意见保存起来便于以后的查看，该操作不进入流程。

· 回退：点击“[image: image15.png]


”就可以使流程回退到“返回的流程步骤区域”中选择的步骤。

· 取消：点击“[image: image16.png]


”不进行收文办理操作，页面返回到收文待办事宜列表页面。

2.9.2 收文登记

点击“收文管理功能区域”中的“收文登记”，打开收文登记列表页面,该页面显示的是当前用户已经登记过但还没有进入到流程的收文.

[image: image17.png]\gj WX ER
© FNEE
© W
© B

© wxrEn

1 20110822

YT

[2011]0004

BYRSHIEFREAE | B
Ite





图：收文登记列表

· 新增收文登记：点击“[image: image18.png]


”进入到收文登记页面如下：
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图：收文登记

· 添加领导批示：点击“选择领导区域”中的输入框或“[image: image20.png]


”图标弹出人员选择页面，如下图所示：
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图：人员选择

选择完人员后，在“领导批示内容”输入框中输入相关的领导批示，点击“[image: image22.png]


”，领导批示就显示在“领导批示列表区域”。

· 增加关联附件：点击“关联附件链接”弹出“增加关联附件”页面，如下：
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图：增加关联附件


可以“查询条件区域”输入一些查询条件后，点击“[image: image24.png]


”后可将所有有上传附件的收文显示在正下方。点击“[image: image25.png]


”就可以进入显示该文档上传附件列表的页面，图如下：

[image: image26.png]



图：关联附件列表

· 暂存：点击“[image: image27.png]


”后就新增了一条收文，以便以后对该收文进行相关操作。
打印：点击“[image: image28.png]&iE



”后就可以将本页面和收文相关的一些信息打印出来。
· 确定：点击“[image: image29.png]


”后除了新增一条收文，该收文将会显示在“选择参与者区域”中制定的参与者的待办事宜列表中。该操作已将该收文发送到流程中指定的下一步骤参与者。
2.9.3 已办收文

点击“收文管理功能区域”中的“已办收文”显示已办查询页面，如下：
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图：已办查询

可以根据相关的查询条条件如登记号、文号、收文日期等查询当前用户已办的收文列表。

2.9.4 收文查询

点击“收文管理功能区域”中的“收文查询”显示收文查询页面，如下：
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图：收文查询

可以根据相关的查询条件收文类型、密级程度等查询所有已经过全部流程步骤的收文列表。

2.3 发文管理
点击“总功能区域”中的“发文管理”（如图：首页展示），打开发文管理界面：主页面显示的是待办发文列表：
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图：待办发文列表

2.10.1 待办发文
点击“发文管理功能区域”中的“待办发文”显示的也是待办发文列表页面，如上图所示。点击“信息列表区域”右边中的“[image: image33.png]


 ”图标后就可以进入发文办理页面如下图所示：
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图：发文办理

· 添加意见：在此页面中当前用户可以针对不同中类型的意见填写相关意见。

操作方法：在“意见填写区域”中双击鼠标后弹出常用意见表页面，如下图：

[image: image35.jpg]EA AR ST @9





图：常用意见表

用户可以选择提供的意见并单击“[image: image36.jpg]


”后可以返回到之前的收文办理页面，而用户填写的意见也会显示在相应的意见类型区域中。

· 查看正文，点击“查看正文”就可打开如下的页面显示有草拟阶段发送过来的发文正文。
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图：查看正文

· 暂存：点击收文办理页面顶部的“[image: image38.png]


”就可以将在“意见填写区域”中填写的相关意见保存起来便于以后的查看，该操作不进入流程。

· 回退：点击“[image: image39.png]


”就可以使流程回退到“返回的流程步骤区域”中选择的步骤。

· 取消：点击“[image: image40.png]


”不进行发文办理操作，页面返回到待办发文列表页面。

2.10.2 发文登记

点击“发文管理功能区域”中的“发文登记”，打开发文登记列表页面,该页面显示的是当前用户执行“暂存”操作后的发文.

[image: image41.png]X B R EEAE

© EnE [+a% |
onaxe | el x5 HEEM ] E= @B RiEA e

- EnEw 1 e HICERER LR SE e £ R

o gxEy





图：发文登记列表

· 发文修改：点击“[image: image42.png]


”进到发文修改页面如下：
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图： 发文修改

在该页面中可以对以前编辑的内容进行修改。如增加电子附件、修改发文正文内容等。

· 新增发文登记：点击“[image: image44.png]


”进入到发文登记页面如下：
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图：发文登记

· 编辑正文：点击“[image: image46.png]


”进入到新增正文页面如下：
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图：新增正文
点击“[image: image48.png]| [NaiLE |



”后请稍等至提示[image: image49.png]REFT®RHE B
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对话框，点击“确定”后上传文档成功。
2.10.3 已办发文
点击“总功能区域”中的“已办发文”显示已办发文页面，如下：
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图：已办发文

点击“[image: image51.png]


”可以将对应已办发文的相关信息呈现出来以便打印。

2.10.4 发文查询

点击“发文管理功能区域”中的“发文查询”显示发文查询页面，如下：
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图：发文查询

可以根据相关的查询条件发文日期、密级程度等查询所有已经过全部流程步骤的发文列表。

2.4 文档管理
点击“总功能区域”中的“文档管理”（如图：首页展示），打开文当管理界面：主页面显示的是普阅公文列表：
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图：普阅公文列表

2.11.1 普阅公文

点击“文档管理功能区域”中的“普阅公文”显示的也是普阅公文列表页面，如上图所示。点击“信息列表区域”右边中的“[image: image54.png]


”图标后就可以查看文档详情，如下图所示：

2.11.2 公文待归档

点击“文档管理功能区域”中的“公文待归档”显示的是待归档文档列表，如下图所示：
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图：公文待归档
在该页面中可以同相关的查询条件如文档类型如收文或发文等查询待归档的文档列表。

2.11.3 公文预归档

点击“文档管理功能区域”中的“公文预归档”显示的是公文预归档页面，如上图所示。点击“信息列表区域”右边中的“[image: image56.png]


”图标后就可以查看文档详情，如下图所示：
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图：公文预归档
· 公文归档：点击“[image: image58.png]


”进入公文归档页面如下：
[image: image59.jpg]Bpxes

A

MRONEEERE R

S

39: 888888

EIRBAL:

AESER: 2011

TRETAR
A

EGAEE
B

Jaap: [Fa <!

AR Fa

i

B e

BPE B

~mEs | [ormE |

e





图：公文归档

对公文进行归档操作过程中可以附带上传一个电子附件。需要先选择归档日期，否则不能进行预归档。点击“[image: image60.png]


”可以对预归档的公文取消预归档。


2.11.4 公文发布

点击“文档管理功能区域”中的“公文发布”显示的是公文发布页面，如下图所示：
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图：公文发布
· 公文发布：点击“信息列表区域”右边中的“[image: image62.png]


”图标后就可以查看发布公文，如下图所示：
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图：公文发布
a) 选择机构：进入“选择机构区域”单击弹出机构选择页面，如下图所示：
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图：机构选择

在该页面中级可以在输入框中搜索机构，也可以通过机构树状图查找相关机构。

b) 选择人员：进入“选择人员区域”单击弹出人员选择页面，如下图所示：
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图：人员选择
选择完机构和人员后点击“[image: image66.png][ HEmEEROHR



”会将已选择的机构和人员添加到“已共享的机构和人员列表区域”中。
c) 发布对象：点击“[image: image67.png]| RAHE



”后就指定了公文发布的对象。
d) 发布内容：先在“选择发布内容区域”中选择想呈现的内容。后点击“[image: image68.png]


”就可以将文档的相关内容发布给指定的共享机构和人员。[image: image69.png]
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