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第1章 概述

1.1  系统简介

丽水市及各县(市、区)协同办公系统升级改造项目协同办公系统主要内容包括：

· 公文管理：包括收文管理、发文管理、历史公文库等。

· 日常办公：包括会议管理、会议通知、领导日程等。
· 信息服务：包括电子公告、电子期刊、常用信息、大事记管理等。

· 个人办公：电子邮件、待办事宜、个人资料柜等。

· 个性设置：个性定制、密码设置、个人信息、部门定制。
· 政务快车道：提供到应用模块的快捷方式。

· 信息资料中心：提供到专网栏目的链接。

· 专网导航：提供到常用专网网址的链接。

· 共享资源：提供常用信息的下载。

· 电子期刊：提供政府内部期刊下载。
· 公示公告：滚动播放最新发布的电子公告

· 会议预告：将要召开的会议信息。

· 领导日程：领导工作的安排。

1.2  升级说明

丽水市协同办公升级改造项目的建设，将进一步完善丽水市协同办公系统的功能，提高全市整个协同系统的应用水平，促进各单位实现无纸化、流程化办公，提高各单位各部门的办事效率。本次系统升级主要更新内容如下：

1.2.1 统一用户管理的升级

新增统一用户管理系统，实现统一用户组织管理、统一用户接口、单点登录。
1.2.2 流程引擎的升级

支持并发分支流程，可视化配置无需插件。为实现公文分支流程，流程增加并发环节的处理。『并发环节』用于设计流程中并发属性的环节，该环节的办理人可将文件发送多人多环节同时处理；『汇合环节』用于设计汇合的环节，指定并发环节对应的待办汇合节点，当并发环节多人多环节流转处理后，将于该汇合节点汇合，只有所有的人员都办理完后，汇合节点的人员才能够继续办理。
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1.2.3 搜索引擎的升级

本项目将引进原厂商最新研制的、针对协同办公的专业全文搜索服务平台，实现快速搜索，实现正文、附件内容精准搜索；管理员可以通过搜索引擎配置管理实现个性化定制搜索界面的显示。
1.2.4 完善公文的办文界面，新增文件办理工作台
待办消息、在办消息、待阅消息栏目点击【更多】进入我的工作台；我的工作台实现搜索、办文等操作。
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1.2.5 新增灵活的首页定制，提供个性定制首页
首页各栏目通过拖拉直接调整布置；通过个人定制可调整菜单定制。
1.2.6 完善公文内部跟踪与提醒
在发文管理模块，增加“公文流转环节查询”，通过与公文交换平台的集成，实现发文单位跨单位、跨部门跟踪公文处理情况。
1.2.7 实现公文的领导意见关注功能

在文件的传阅过程中，增加关注领导意见功能，发送人可以选择需要关注哪些领导，当被关注的领导对文件作出的已阅意见中有具体内容时，系统会自动通过关注人员，方便文书随时关注领导的意见，对文件的流转或办理作出调整。

在用户信息中增加设置关注领导：
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在首页中展现提醒信息：
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1.2.8 实现公文的直接签收
在公文交换的待收公文模块中，可以直接批量签收公文。
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1.2.9 完善公文的办文界面

1. 在公文表单页面上实现正文预览功能，用户可以直接查看正文情况，如下图所示。
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2. 在公文表单页面上实现直接查看上一办理人意见、意见处理、资源链接等操作。
[image: image7.png]O = & @B | . SEEX L B5ER [ 2Em | G HhsE-
LA DAEHAE AR ENAEE S0AP RS TR 2014-12-00 20:27 E—BBARR
RHFRFE-DE-LHEBRw03
=5Es | nEe | sEEL | sEam | SERA | EXPR

X ROFRRRE AR Mos
EREHT BLE X F

Zire] =)
HEREA R EREL

HASEHE  2014-11-28 #R A B
=5
29

TR BE REHR
EEAE EREE
nERE R LFEE HEn : UAEREL
B [gzE0 vl
» B

5 ¥

» #

[ B
[ %ES
EREA EPRItET T hEmER [ osEEs
Wk S

E %

URFER] BRI

8B (2014) 0003 £ BiEEE B
ABESRP
BiEE
TRRREE
& &





1.2.10 修改发文的外部分发方式

外部分发对话框中，分发类型规划分为分发、盖章、会办三种。其中分发是指一般公文的公文交换分发。当勾选【直接分发】，系统会将该文件直接发布；不勾选时该文件进入公文交换的拟发公文中，用户可再进入公文交换拟发公文中处理后将文件发布。
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1.2.11 完善领导批示模块

在领导批示管理模块中增加分发接口（与公文交换平台对接），通过公文交换平台将批示件送相关单位办理，相关单位可以反馈办理情况。

领导批示起草页面如下图所示：
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领导批示反馈页面如下图所示：
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1.2.12 改造会议管理模块

新的会议管理模块实现会议通知信息的起草、审批、发布、通知、反馈等功能。
会议起草页面如下图所示：
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会议通知页面如下图所示：
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会议反馈页面如下图所示：
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1.3  运行环境

1.3.1 环境要求

（1） 客户端运行环境：

· 硬件最低配置：CPU 500MHZ以上，内存512M以上。

· 操作系统：Windows7（XP/2000/Me/2003）。

· 浏览器：建议使用简体中文IE6.0以上版本。

· 字处理软件：建议使用简体中文Word 2003、Word2010等。

· 文件阅读软件：使用windows自带的Image（镜像软件）阅读tiff文件；使用Apabi Reader阅读ceb文件。
（2） 办公室机要室需要配备高速文件扫描仪（双面）。

1.3.2 环境配置

1、 设置IE运行环境：

使用系统前必须设置好IE浏览器环境。包括：

· 将内部网站名称 *.ls.local 加入“受信任的站点”。

在IE的“Internet—>安全—>自定义级别”的安全选项中，将“通过域访问数据资源”设为“启用”。

1.4  常见问题解答（FAQ）

1、 如何将内部网站名称加入“受信任的站点”。
(1) 打开IE浏览器，点击菜单“工具——Internet选项”。

(2) 在Internet选项窗口中点击“安全”标签。

(3) 选中“受信任的站点”，点击【站点】按钮。

(4) 然后将网址oa.*.lis 加入受信任站点列表中。（注意：添加之前应先把窗口中默认的“对该区域中所有的站点要求服务器验证（https：）（s）”的选项去掉。）

(5) 设置完毕后，点击【确定】回到初始状态。

2、 如何在安全选项中将“通过域访问数据资源”设为“启用”。
(1) 打开IE浏览器，点击菜单“工具——Internet选项”。

(2) 在Internet选项窗口中点击“安全”标签。

(3) 点击【自定义级别】按钮。系统弹出“安全设置”窗口。

(4) 在窗口中将“通过域访问数据资源”设为“启用”。

(5) 设置完毕后，点击【确定】回到初始状态。

3、 如何在Internet常规选项中将“检查所存网页的较新版本”设为“每次访问网页时”。
(1) 打开IE浏览器，点击菜单“工具——Internet选项”。

(2) 在Internet选项窗口中点击“常规”标签。

(3) 在[浏览历史记录]栏目中点击【设置】按钮。系统弹出“Internet临时文件”窗口。

(4) 在窗口中将“检查所存网页的较新版本”设为“每次访问网页时”。

(5) 设置完毕后，点击【确定】。
4、 登录系统时提示域名无法解析，如何检查我的dns服务设定是否正确？
(1) 打开Windows的“网络链接”，点击目前使用的网络链接，右键菜单选择“属性”。

(2) 在[网络连接 属性]对话框中，点击“常规”标签。

(3) 在[此连接使用下列项目]中选中“Internet协议(TCP/IP)”，然后点击“属性”。

(1) 在弹出的对话框中检查[使用下面的DNS服务器地址]，首选DNS服务器参数是【172.28.93.125】。

第2章 系统登录

2.1  登录方法

登录步骤如下：

1、 打开IE浏览器，在地址栏中输系统的域名。

2、 在系统登录界面，要求你输入用户名、密码、验证码，点击【确定】或按回车健。
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3、 进入系统主页面，如下图所示：
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2.2  主界面介绍

系统主界面由以下内容组成：

· 上方主菜单：依次为“公文管理”、“日常业务”、“个人待办”、“个人设置”、“系统配置”等。

· 左边栏目：依次为“快车道”、“天气预报”、“信息资料中心”、“专网导航”、“特色栏目”等。

· 中间栏目：为个人的消息中心，依次为 “待办消息”、“在办消息”、“待阅消息”、“待办事宜”。可通过“个人设置”可以定义用户需要的个人消息中心的栏目设置。

· 右边栏目：主要包括“搜索”、“最新播报”、“会议通知”、“电子期刊”、“共享资源”等。

2.3  个人设置

2.3.1 密码设置

密码修改步骤如下：

1、 在系统主界面上单击“个人设置”/“密码设置”，系统弹出密码修改窗口。
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2、 输入旧密码、新密码后，单击【确定】。

3、 系统提示密码修改成功，然后点击【关闭】。

『备注』：密码修改完成后，将在2~5分钟内生效。

2.3.2 个人信息

用户可将自己的个人信息设置进系统，包括用户的联系电话等

个人信息设置步骤如下：

1、 在系统 主界面上单击“个人设置”/“个人信息”。

2、 在个人信息窗口选择“基本信息”标签，输入代理人、代理时限、常用办文意见等，如下图：
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   代理人和代理时间的设置是指，在此段时间里，自己的所有待办事宜均可以直接转给代理人办理。常用于出差时。


关注领导意见设置是指，在办文过程中如果被关注的领导有批示意见时，系统将自动发送消息以提醒关注者。

3、 输入自己的联系方式，包括联系地址、电话、传真、手机等信息。
4、 点击【保存】

2.3.3 个性定制

用户可对本人的系统使用环境进行个性定制，定制的内容包括：基本信息定制、菜单定制、工作台定制。

进入“个性定制”的方法是：在主界面上点击“个性定制”，进入个性定制窗口。

首次设置时，系统在“个性定制方案”处会给出一个“默认方案”的样式，一般情况下，用户只需选择默认方案即可。

基本信息中录入部门名称；菜单选择提供菜单及其子菜单；工作台提供首页界面的定制。
2.3.3.1 基本信息

基本信息中录入用户名称保存即可。
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2.3.3.2 菜单定制

点击子菜单旁边的[image: image19.png]TiksE)]



，用户可以自定义主菜单包括的子菜单。
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2.3.3.3 工作台定制

在工作台设置中，点击栏目会弹出栏目属性对话框，如下图所示，可以栏目属性对话框中设定数据源、标题、高度等内容。
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第3章 应用操作
3.1  主界面

以下讲重点描述主界面上应用模块的使用方法，主要是信息搜索部分。

3.1.1 信息搜索

在系统主界面的右上方提供了系统的检索功能，用户可按业务模块进行全文检索、标题检索、附件标题检索，检索自己需要的信息。如下图所示：
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在“请输入关键字”中输入关键词（如“学习”），然后点击【搜索】按钮，稍等几秒后，系统便显示搜索结果。
『备注』：主界面上提供的搜索为简单的全文检索功能，用户如需要更高级的搜索可到相应的功能模块中执行“高级搜索”。
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3.2  公文管理

3.2.1 发文管理

发文管理是系统中最重要功能模块之一，它实现公文从拟稿到签发到归档全部过程的电子化、网络化管理，是提高公文运转效率、实现机关无纸化办公的重要环节。

发文处理的主要环节包括：拟稿、处室审核、部门会稿、办公室核稿、领导会签、签发、编号、排版印刷、校对、拟稿人分发、归档等常用环节。

发文系统的登录方法:

在系统主界面上单击菜单“公文管理/发文管理”,进入发文管理主页面。如下图所示：
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界面视图说明如下:

· 待办文件：显示所有等待当前用户审批办理的发文。

· 拟办文件：文件草稿（拟定好但尚未发出的文件）暂存地点。

· 在办文件：显示当前用户已办过，现正在下一环节或其他人员处办理。

· 办结文件：显示当前用户经办过且流程已结束的文件。

· 待阅文件：显示所有等待当前用户阅读（不需要填写意见）的文件。

· 已阅文件：显示所有当前用户已经阅读过（不需要填写意见）的文件。

· 已签发文件: 各种状态文件的汇总，又细分为按拟稿部门、按签发领导、按签发日期、按文件字号、按文件种类、按公开属性等。
· 签发文件统计：各种状态统计，又细分为印数统计、密级统计、按拟稿部门等。

3.2.1.1 发文拟稿

起草文件有以下两种方式：

『第一种』：通过系统主界面上的菜单“公文管理”/“发文管理”进入发文系统。然后再点击系统界面右上角的【起草】按钮，选择好合适的发文流程，系统即生成一个新的发文拟稿窗口。

『第二种』：不需要进入发文模块，直接在系统主界面右上角的“政务快车道”框内，点击【发文拟稿】按钮，选择好合适的发文流程，系统即生成一个新的发文拟稿窗口。

发文起草过程：
1、 选择流程

在起草正文前，首先要选择发文需要走的审批流程。
2、 登记基本信息

在起草正文前，先填写好“文件标题”、“主送单位”、“抄送单位”、“主题词”、“机关代字”、“文件种类”等要素信息。

基本登记好后执行【保存】，并接着开始起草正文内容。

『备注』：

· “文件标题”和“文件字”为必填字段。

· 要准确选择“文件字”。该字段将决定采用何种正文红头版式，否则在正文编辑时将引起不必要的麻烦。
3、 起草正文内容

在登记好文件基本信息后，点击【起草正文】按钮，系统启动Word来编辑正文内容，如下图所示：
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    此时word模板文件自动将标题、主送、抄送、附件标题等信息传递了过来，所以在正文里直接修改这些字段是不起作用的，要到外面的基本信息里进行修改。通过“引入文章”操作按钮，可以直接将本地起草好的word文档直接引入到正文位置。

正文编辑完毕后，单击Word操作条上的【返回OA系统】按钮，即可保存正文并回到基本信息登记窗口。

4、 添加附件

正文起草完毕后，还可以增加附件。步骤为：

1、 在公文登记窗口，点击【附件管理】按钮，弹出一个附件管理窗口，如下图所示：
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2、 在窗口中，点击【增加】按钮－→点击【…】按钮，选择要引入的附件文件。
3、 点击【确定】按钮，完成附件的添加。
『建议』：通过【附件管理】引入的附件主要为一些无法修改的、或不需要去改动的电子文件，如ceb文件、PDF扫描文件等；对于一些需要修改的Word附件，为了保留附件的修改痕迹时，建议用剪贴板将文件内容拷贝和粘贴，直接附在正文的尾部。

5、 文件发送

文件起草后便可将该文件送出进行审批。操作步骤如下：

单击操作条上的【发送】按钮，选择下一步操作人，单击【确定】按钮，发文即被发送到选中的办理人处。其中环节名称、审批方式、选择人员范围均为下拉框，可选择相应内容。如下图所示：
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【环节选择说明】：发送者在发送时请参考流程图，通过环节下来框选择自己需要发送的流程环节。

【审批方式说明】：审批方式包括单人、单个多人、多人并行和多人顺序

     单人：此环节只允许一个人处理，选择了单人审批方式，办理人只能选择一个；

     单个多人：可以选择多个办理人，可只要其中有一个人办理完，该环节就办理完了，只适用于科室有多个领导的情况，一般情况下不建议使用；
     多人并行：允许多人同时办理，并且办理不分先后顺序。

     多人顺序：允许多人按选择的人员顺序办理，第一个人办完之后第二个人才能办理。
3.2.1.2 发文办理 
办理人登录系统后，会在主界面中间的个人消息中心的“待办文件”栏中，显示送达等待自己处理的文件，单击直接进入。如果“待办文件”框位置显示不够，可以点击【更多】来浏览更多的文件。

办理人也可通过菜单【公文管理】/【发文管理】进入发文数据库后，在“待办文件”视图中浏览到自己要办的文件，单击便打开该文件。
下面将按照发文办理业务过程，分阶段描述各过程的操作方法。
3.2.1.2.1 处室核稿
1、 各处室人员起草文件后，需先送自己处室领导审核。处室领导在自己的“待办文件”中打开要核稿的文件，可以看到文件的基本信息、办文单等信息。要修改标题、主送、抄送等信息，请直接在基本信息修改。
2、 点击【批阅正文】，打开正文内容进行修改，点击【返回办公系统】，便返回到登记窗口。
   【备注】

    正文修改也在Word中进行，系统自动保留修改痕迹，并用不同的颜色表示不同人的修改痕迹。
2、 点击【查看附件】按钮，可以打开并阅读附件。
3、 点击【填写意见】，系统弹出意见输入框，『意见类型』为核稿意见，在输入框中输入自己的意见，最后点击【确定】，便完成了意见的签批。如果要修改自己的意见，只要文件未送出，可以再次点击【填写意见】，修改自己的意见。
4、 如果文件发错了或办理领导不在而文件已经发出去了，这时可以点击【撤办】按钮，收回发出去的文件。
5、 核稿完毕并签批了核稿意见后，点击【发送】，选择环节名称和预定人员之后点击【确定】文件便自动发给下一环节办理人。
3.2.1.2.2 会稿
1、会稿人员在自己的“待办文件”中打开要核稿的文件，可以看到文件的基本要素信息、办文单、前面环节的处理意见等。

2、点击【批阅正文】，打开正文内容进行修改。正文修改完成后，点击【返回办公系统】，便返回到登记窗口。
『备注』：正文修改在Word中进行，系统自动保留修改痕迹，并用不同的颜色表示不同人的修改痕迹，可通过【查看痕迹】按钮查看；反之用【隐藏痕迹】按钮将痕迹隐藏。
3、点击【附件管理】按钮，选中相关附件后，可通过【修改】按钮修改附件。
4、点击【填写意见】，系统弹出意见输入框，『意见类型』为会稿意见，在输入框中输入自己的意见，最后点击【确定】，便完成了意见的签批。如果要修改自己的意见，只要文件未送出前，可以再次点击【填写意见】，修改自己的意见。
5、会签完毕并签署意见后，点击【办理完毕】，文件便自动返回给下一环节。
3.2.1.2.3 办公室核稿
1、 办公室审核人员在自己的“待办文件”中打开要审核的文件，可以看到文件的基本要素信息、办文单、前面环节的签批意见等。

2、 点击【批阅正文】，打开正文内容进行修改，点击【返回办公系统】，便返回到登记窗口。
3、 点击【查看附件】按钮，可以打开并阅读附件。
4、 点击【填写意见】，系统弹出意见输入框，『意见类型』为核稿意见，在输入框中输入自己的意见，最后点击【确定】，便完成了意见的签批。如果要修改自己的意见，文件未送出或点击撤办将已经送到下个环节的公文撤回，可以再次点击【填写意见】，修改自己的意见。
5、 如果文件不合格，可以点击【退回】按钮，文件就可以退回给拟稿人或其他办理人。
6、 如果文件还需要相关领导审核，可以点击【转办】按钮。
7、 如果文件发错了或办理领导不在而文件已经发出去了，这时可以点击【撤办】按钮，收回发出去的文件。（注：此时可以再次点击【填写意见】，修改自己的意见。）
8、 审核完毕并填写了核稿意见后，如不需要其他相关人员办理时点击【发送】，给下个环节办理人。
3.2.1.2.4 领导会签

1、会签人员在自己的“待办文件”中打开要核稿的文件，可以看到文件的基本要素信息、办文单、前面环节的处理意见等。

2、点击【批阅正文】，打开正文内容进行修改。正文修改完成后，点击【返回办公系统】，便返回到登记窗口。
『备注』：正文修改在Word中进行，系统自动保留修改痕迹，并用不同的颜色表示不同人的修改痕迹，可通过【查看痕迹】按钮查看；反之用【隐藏痕迹】按钮将痕迹隐藏。
3、点击【附件管理】按钮，选中相关附件后，可通过【修改】按钮修改附件。
4、点击【填写意见】，系统弹出意见输入框，『意见类型』为会签意见，在输入框中输入自己的意见，最后点击【确定】，便完成了意见的签批。如果要修改自己的意见，只要文件未送出前，可以再次点击【填写意见】，修改自己的意见。
5、会签完毕并签署意见后，点击【办理完毕】，文件便自动返回给下一环节。
3.2.1.2.5 办公室文书核查

    在改环节，文书主要根据文件内容核查文件审核会稿会签情况，根据核稿、会稿、会签意见看是否会签完整了，确定不再需要修改了，可发送领导签发环节。
1、 文书在自己的“待办文件”中打开要办理的文件，可以看到文件的基本要素信息、办文单、前面各环节的签批意见等。
3.2.1.2.6 签发
1、 领导在自己的“待办文件”中打开要签发的文件，可以看到文件的基本要素信息、办文单、前面各环节的签批意见等。

2、 点击【批阅正文】，打开正文内容进行修改，点击【返回办公系统】，便返回到登记窗口。
3、 点击【附件管理】按钮，选中相关附件后，可通过【修改】按钮修改附件，如有进行修改，关闭附件后会提示保存。
4、 点击【签发意见】，系统弹出意见输入框，输入自己的意见，最后点击【确定】，便完成了意见的签批。如果要修改自己的意见，只要文件未送出，可以再次点击【签发意见】，修改自己的意见。
5、 意见写上后完毕，如果要签发该文时，点击【签发】按钮，完成文件的签发。
『备注』：系统将以最后执行【签发】操作的人员和时间，作为该文件的签发人和成文日期。

6、最后点击【办理完毕】或者【发送】，该文件自动传给下一个环节办理人。
3.2.1.3 编号

1、 编号人员在自己的“待办文件”中打开要编号的文件。

2、 点击【编号】按钮，系统弹出编号输入框。系统将根据原先设定的文件字，自动生成流水号，编号人员可“漏号”操作对流水号进行修改。编号确认无误后，点击【确定】按钮。
3、 如果需要重新编号，再点击【编号】，重新进行编号。
4、 编号完毕，点击【办理完毕】或【发送】按钮，该文件便自动回到或发送到下一个环节。
3.2.1.4 规范编号

1、 规范编号人员在自己的“待办文件”中打开要编号的文件。

2、 点击【规范编号】按钮，系统弹出编号输入框。系统将根据原先设定的规范编号规则，自动生成流水号，编号人员确认无误后，点击【确定】按钮。
3、 编号完毕，点击【办理完毕】或【发送】按钮，该文件便自动回到或发送到下一个环节。
3.2.1.5 排版
1、 办理人在自己的“待办文件”中打开需要印发的文件。

2、 点击【生成正式文件】，然后对正文进行排版，并套打打印成正式文件。
3、 打印完毕后，点击【办理完毕】或【发送】按钮，该文件便自动送到归档环节。
3.2.1.6 校对

     拟稿人需要对排版完成的文件进行校对。可修改正文。
3.2.1.7 打印

1、办理人在自己的“待办文件”中打开需要印发的文件（拟稿人校对过的文件）；
2、点击【查看正文】，然后对正文进行打印，可套打打印成正式文件。
3.2.1.8 盖章

1、办理人在自己的“待办文件”中打开需要盖章的文件；
2、点击【盖章】，然后对电子文件进行盖章。
3.2.1.9 归档

1、 归档人员在自己的“待归档文件”中打开要归档的文件。

2、 点击【归档】按钮，将文件归档到档案系统。
3.2.1.10 外部分发

1、 分发人员在“待办文件”中打开要分发的文件。
2、 点击【外部分发】按钮，选择要分发的单位，将文件分发。
3、 如果是自动分发，则该文件自动分发给各接收单位。如果是手动分发，则该文件发送到公文交换的拟发文件中，分发人员可以再次确认后将该文件分发。外部分发的分发类型划分为分发、盖章、会办；其中分发是指一般公文的分发，盖章是指联合办文时要给其他单位转盖章的文件，会办是指要会办单位填写反馈会办意见的文件。
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3.2.1.11 常见问题解答（FAQ）

1、起草正文时，如何从本机上引入已经现成的Word文件？

点击【起草正文】，进入word编辑界面，将光标定位到需要插入文件的位置，点击【引入文章】按钮，选择需要引入的文章并确定即可。应注意的是：此时引入的是正文部分，只适用于起草好的标准的行文。请大家注意！
2、正文的红头模板用错（如本来应该使用上行“字”的文头，结果选用了下行“函”的文头），这时是否允许更换？

可以。但必须在拟稿阶段或办公室核稿阶段完成。更换文头模板的方法是：

（1） 将发文“基本信息”里的“文号名称”调整为正确的字号。

（2） 然后打开正文（Word），点击【更换模板】按钮，选择合适的正文模板并点击【确定】。如下图所示：
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注意：若模板正文后面有追加的附件内容，请更换时注意，先将附件内容移到模板最后主题词那一列的上面一行位置，以防更换时丢失附件内容，更换成功后再把附件内容放到正文最后。
4、 拟稿阶段，如果拟稿人不想将文稿立即送去审批，想暂时保存到库中，待以后合适的时候重新调出并送出审批，是否允许？如何操作？

可以。如果拟稿人如果不想将拟制好的文件马上送出，可以点击【保存】并【关闭】。下次拟稿人可以进入发文系统中，在系统的“拟办文件”视图中，找到文件草稿，点击该文件，于是便调出该文件。然后可以继续进行编辑并送出审批。

5、 在办文过程中，签署办文意见时，意见的输入方式除键盘直接输入外，有没有其他办法？

为方便不同层次的用户方便地完成办文意见的输入，本系统提供了多种意见输入方式，如下图所示：
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· 直接输入：对于打字熟练的用户，可在意见录入窗口的右边输入框中，直接用键盘输入意见（对于习惯使用手写笔的用户也可采用手写笔进行录入）。
· 组合意见：分别从系统库中选择常用的意见词语进行组合，方式为“语气”+“对象”+“动作”，如“拟请雷主任酌处”。组合好后还可重新修改与调整。

· 从常用意见表（公用意见）中选择：对于经常用的意见，如“已核”、“同意”、“同意发”等，用户可以直接用鼠标选用。方法是：先选择“公用意见”，然后在左边的待选框内挑选意见词语，鼠标单击便进入右边的意见输入框内。

· 个性意见库：用户对于自己平时使用频率较高的意见语句，可以在第一次输入时，通过意见窗口上的“加为我们意见”操作，存入到自己的个人意见库中，下次通过点击“我的意见”，然后从左边待选表中，挑选合适的语句，点击进入右边的意见输入框内。

在文档表单页面右侧，系统也提供了意见处理的操作栏目，如下图，用户可以选择或填写意见，然后保存即可。
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6、 文件刚送出后，是否允许撤回重新修改并重新发送？ 

    文件送出后，发现文件送错、文件滞留需要转给其他领导签批……等等，这是只要下一办理人尚未办完，上一办理人均可重新调出，并执行【撤消】按钮，文件便还原到发送前的状态，然后经办人可以再重新进行修改和发送。

7、 在办文过程中“退回”操作，用在什么情况？如何操作？

   用户在审核或签发文件时，如果文件错误较多需要打回经办人修改的，可以执行【退回】操作，将文件退回。执行该操作时，可选择退到前面任一个环节，并填写“退回说明”。

注意：退回意见显示在[查看意见]页签中。
8、 在办文过程中，允许拟稿人“收回”？

拟稿人在文件办理过程中，可根据情况将已经走到拟稿后面各环节的文件收回来，但需要注意的时，收回时，有拟稿人送文环节的，请收回到拟稿人送文，若收回到拟稿人拟稿环节，就意味着前面走过的环节需要重新走过，而造成一些不必要的麻烦。
9、 经办人在办文过程中，是否可以直接转交给其他人办理？
可以，用户在审核或签发文件时，可以执行【转办】操作，将文件转给本环节的其他人或其他科室进行办理。
10、 作废的文件如何从库中删除？

在拟稿阶段，经办人可直接点击【作废】按钮，将文件从库中删除；正在审批的文件如果要删除，必须先退回给拟稿人或由拟稿人收回到拟稿阶段，然后由拟稿人执行【作废】操作。

11、 如何设置领导意见关注？

在“个人设置/个人信息”的基本信息中，于【关注领导意见】栏选择要关注的领导。设定成功后，以后当被关注的领导对文件作出意见中有具体内容时，系统会自动在首页进行消息提醒。
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3.2.2 收文管理

收文管理实现对外单位来文的登记、拟办、批办、承办和归档整个过程的自动化、网络化管理。

收文系统登录方法：
进入收文系统的方法如下：

1、 登录到系统主界面。
2、 点击菜单“公文办理”/“收文管理”，进入收文系统，如下图所示：
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界面视图说明如下：

· 待办文件：显示所有等待当前用户办理的收文。

· 拟办文件：显示当前用户拟定但尚未发出的文件。

· 在办文件：显示当前用户拟办或经办过，现由其他人员办理尚未办结的收文（流程已过当前用户节点而尚未结束）。

· 办结文件：显示当前用户经办过且流程已结束的文件。

· 待阅文件：显示所有等待当前用户阅读的文件。

· 已阅文件：显示所有当前用户已经阅读过（不需要填写意见）的文件。

· 所有收文：用户办理过的所有收文，按收文日期、收文月份、收文年度、文件分类、来文单位等分类显示。

· 数目统计：分别按收文日期、文件分类、来文单位、主办单位对文件数量进行统计。
3.2.2.1 收文登记

登记收文的方法如下：

『第一种』：通过系统主界面菜单【公文管理】/【收文管理】进入收文管理系统后，再点击右上角【收文登记】按钮，系统即生成一个新的收文登记表单。

『第二种』：在系统主界面的“政务快车道”框内，直接点击【收文登记】按钮系统即生成一个新的收文登记表单。

收文登记过程：

1、 登记文件要素信息：先将文件的文号、标题、主题词、文件类型等要素信息录入，然后保存，如下图所示：(其中带红色星号的为必需填写的内容)。
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2、 上传正文：点击【正文管理】按钮，系统弹出正文管理窗口，在窗口中点击【增加】按钮，并通过【…】按钮选择要上传的扫描文件或通过公文交换来的电子文件，点击【确定】，正文便上传进库。
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3、 送办：文件登记好后，点击【发送】按钮，选择下一个办文环节和办理人，点击【确定】，该文便自动送出进行办理。

3.2.2.2 收文拟办

拟办即拟办人员对文件进行批转，步骤包括：
1、 浏览基本信息：拟办从自己的“待办文件”中，打开要批转的文件，可以看到文件的基本要素信息、阅办单、流转记录等信息。

2、 阅读正文：点击【查看正文】按钮，阅读文件原文内容。

3、 填写意见：
点击【填写意见】，系统弹出意见输入框，『意见类型』为拟办意见，输入自己的拟办意见。
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4、 点击【办理完毕】或【发送】按钮，该文便自动返回到总收发或下一步。

3.2.2.3 登记人分发

    登记人根据拟办意见进行文件分发，选择下一步发送领导批示或者处室承办还是归档。还可以可通过【内部分发】按钮授权有关人员可阅读本文（只能阅读不能填写意见）。

3.2.2.4 领导批办

批办即领导对文件进行批办或批阅，步骤包括：

1、 浏览基本信息：领导从自己的“待办文件”中，打开要批办的文件，可以看到文件的基本要素信息、阅办单、前面几个环节的办文意见、流转记录等信息。

2、 阅读正文：点击【查看正文】按钮，阅读文件原文内容。

3、 填写意见：
点击【填写意见】，系统弹出意见输入框，『意见类型』为领导批示，输入批办或批阅意见。

4、 点击【办理完毕】按钮，该文便自动返回到原登记人送文。

3.2.2.5 处室承办
由登记人转交有关人员办理。各处室承办过程包括：

1、 各处室经办人员收到文件后：
· 浏览基本信息：各科室经办人员从自己的“待办文件”中，打开要承办的文件，可以看到文件的基本要素信息、阅办单、办文意见、流程记录等信息。

· 阅读正文：点击【查看正文】按钮，阅读文件原文内容。

· 填写意见：
点击【填写意见】，系统弹出意见输入框，『意见类型』为承办意见，输入承办意见。

· 可通过【内部分发】按钮授权本科室有关人员可阅读本文（只能阅读不能填写意见）。

· 最后点击【办理完毕】，将文件送登记人分发或归档。

3.2.2.6 归档

收文归档步骤包括：
1、 浏览基本信息：档案管理人员从自己的“待办文件”中，打开要归档的文件，可以看到文件的基本要素信息、阅办单、前面几个环节的办文意见、流转记录等信息。

2、 阅读正文：点击【查看正文】按钮，阅读文件原文内容。

3、 点击【归档】按钮，将文件归档到档案库。
3.2.2.7 转发文

1、 用户将收文转发文，可点击【转发文】，将该文件将转至发文流程处理。
2、 系统弹出发文流程选择的对话框，在对话框中选择启用的流程即可。该文件会出现在发文模块的拟办文件中。
3、 发文的基本信息中[相关链接]栏目会显示原收文标题，并可点击链接打开原收文文件。
3.2.2.8 转办阅

1、 用户将收文转办阅，可点击【转办阅】，将该文件将转至另一收文流程处理。
2、 系统弹出收文流程选择的对话框，在对话框中选择启用的流程即可。该文件会出现在收文模块的拟办文件中。
3、 原收文与转办阅后的文件有“相关链接单”可互相查看对方的阅办单。
3.2.2.9 转领导批示
1、 用户将收文转领导批示，可点击【转领导批示】，将该文件将转至领导批示流程处理。
2、 系统弹出领导批示流程选择的对话框，在对话框中选择启用的流程即可。该文件会出现在领导批示流程模块的拟办文件中。
3.2.2.10 启用流程
1、 公文交换转入OA收文文件，出现在收文的拟办文件视图。

2、 打开文件，点击【启用流程】。系统弹出流程选择的对话框。选择要流程后，确定即可。

3、 该文件可以收文管理中进行流转。
3.2.2.11 常见问题解答（FAQ）

1、文件原文采用何种类型的文件格式？如何进行阅读？

收文系统登记的电子原文主要采用tiff、PDF两种格式。以上两种类型文件在网上阅读过程中都不允许篡改。

· 扫描文件（tif）由收发员将纸质文件扫描而成，用户通过操作系统自带 的Imaging Preview软件阅读。阅读过程中可以进行翻页，可以将图像调整到自己最舒适的大小进行阅读。
· PDF文件采用Adobe Reader软件进行阅读。该软件可以从 系统主界面上的“常用资源”中下载并安装。

2、在网上阅读原文的同时，能否将电子原文下载？
各科室在办文过程中，可以在阅读文件的同时，将文件下载留存，供以后办文需要（相当于传统的文件复印）。操作步骤如下：

在办文页面上，点击上方的【查看正文】按钮，然后在系统弹出的文件选择框中，用鼠标右键选中要下载文件，选择【另存为】，将文件下载到指定的文件目录中。

· 警示

请用户自觉遵守国家及本单位关于文件保密的规定，密级文件和不宜下载的文件禁止下载及拷贝，文件下载到本地后注意妥善保管。

3、文件是否可以同时发送给多个领导或多各科室？
可以。文件在送去某个环节时，可以同时选择多个领导或科室，并选择流转“多人并行”或“多人顺序”方式。

4、在本系统中【内部分发】操作，用在什么情况？
    当文件需要让全科室人员阅知的时候，如果科室人数比较多（而且大部分只要能够阅读文件便可，而不需要填写办文意见），如果按传统的文件传递方式，将加长文件的办理周期，大大降低办文效率。

   为解决上述问题，本系统提供了一个【内部分发】的操作，允许办文人员在办文过程中，通过此按钮，授权相关人员阅读本文的权限。被授权的人员会在“待阅公文”中看到该文，随时和打开进行阅读，阅读完毕后文件自动从“待阅公文”中移走。

3.2.3 领导批示

领导批示实现领导批示的登记、批办、督办和归档整个过程的自动化、网络化管理。

领导批示系统登录方法：
进入领导批示系统的方法如下：

1、 登录到系统主界面。
点击菜单“公文办理”/“领导批示”，进入领导批示系统，如下图所示：
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3.2.3.1 领导批示登记

收文登记过程：

1、 登记文件要素信息：先将文件的标题、批示号、批示领导、主办单位、办理方式等要素信息录入，然后保存，如下图所示：(其中带红色星号的为必需填写的内容)。
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2、 起草正文：点击【起草正文】按钮，系统启动Word来编辑正文内容。

3、 送办：文件登记好后，点击【发送】按钮，选择下一个办文环节和办理人，点击【确定】，该文便自动送出进行办理。

3.2.3.2 领导审核
领导对文件进行批办或批阅，步骤包括：

1、 浏览基本信息：领导从自己的“待办文件”中，打开要批办的文件，可以看到文件的基本要素信息、阅办单、前面几个环节的办文意见、流转记录等信息。

2、 阅读正文：点击【查看正文】按钮，阅读文件原文内容。

3、 填写意见：
点击【填写意见】，系统弹出意见输入框，『意见类型』为领导批示，输入批办或批阅意见。

4、 点击【办理完毕】按钮，该文便自动返回到原登记人送文。

3.2.3.3 送各单位办理
由登记人转交有关人员办理。点击【送各单位办理】操作，该文自动分发到各单位。
3.2.3.4 各单位签收与反馈

各单位进入公文交换系统，签收领导批示件。
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各单位办理收到文件后：
· 浏览基本信息：档案管理人员从自己的“待办文件”中，打开要归档的文件，可以看到文件的基本要素信息

· 签收文件：点击【签收文件】按钮，签收该文件。

· 反馈办理情况：点击【办理反馈】按钮，在弹出的反馈对话框中填写反馈内容。该反馈内容将发送给下发单位。
· 申请延期：点击【申请延期】按钮，在弹出的申请对话框中填写申请理由。该申请将发送给发布单位。

说明：阅件无需反馈。

原发文单位可以查看领导批示件的反馈及延期申请，并对延期申请进行审批。

· 查看签收情况：点击“查看签收情况”页签，可以查看已签收单位、未签收单位清单。

· 审批延期申请记录：在延期申请记录中点击一笔链接数据，进入审批页面，点击【批准】操作或【拒绝】操作。该审批情况将发送给对应的反馈单位。
3.2.3.5 归档办结
办结步骤包括：
1、 浏览基本信息：档案管理人员从自己的“待办文件”中，打开要归档的文件，可以看到文件的基本要素信息、阅办单、前面几个环节的办文意见、流转记录等信息。

2、 阅读正文：点击【查看正文】按钮，阅读文件原文内容。

3、 办结文件：点击【办理完毕】按钮，将该文件办结。

3.2.4 历史公文库

历史公文库实现对已办结发文和收文所有的公文进行保存和查询。

    最近公文：对最近办理的公文按日期分页排序，每页8条记录。
  历史收文：存放已走完收文流程办件或阅件文件。

    历史发文：存放已走完发文流程的历史文件。
    用户可以使用搜索功能对历史公文库文件进行查询。
3.3  日常办公

3.3.1 会议管理

会议管理用于新会议的新会议的申请审批、会议通知的发布、会议室信息的登记。
    会议管理进入方法：

在主页面点击【日常业务】/【会议管理】进入本应用模块，会议管理界面如下：
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页面视图说明：

最新会议通知：显示刚登记发布的会议通知。
会议申请：显示会议通知的申请信息，细分为待办申请、拟办申请、在办申请、办结申请、所有申请。
会议通知：显示会议安排的的通知信息，细分为未发布通知、本周通知、所有通知。
历史会议：显示与当前用户有关的已开过的会议。

会议室信息：显示已登记的会议室信息。
3.3.1.1 会议登记

通过系统主界面菜单【日常业务】/【会议管理】进入会议管理系统后，再点击右上角【拟稿】按钮，系统即生成一个新的登记表单。

会议登记过程：

1、 登记文件要素信息：先将文件的会议名称、会议地点、开始时间、结束时间、会议议程、主持人、出席人等要素信息录入，然后保存，如下图所示：(其中带红色星号的为必需填写的内容)。
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起草通知文件：点击【起草通知文件】按钮，系统启动Word来编辑正文内容，如下图所示：
[image: image43.png]s B ORESSN
204512 A48 148
s SEHNTSWE





    此时word模板文件自动将标题、主送、抄送、附件标题等信息传递了过来，所以在正文里直接修改这些字段是不起作用的，要到外面的基本信息里进行修改。通过“引入文章”操作按钮，可以直接将本地起草好的word文档直接引入到正文位置。

正文编辑完毕后，单击Word操作条上的【返回OA系统】按钮，即可保存正文并回到基本信息登记窗口。

2、 送办：文件登记好后，点击【发送】按钮，选择下一个办文环节和办理人，点击【确定】，该文便自动送出进行办理。

3.3.1.2 会议审批
会议审批人对文件进行批转，步骤包括：
1、 浏览基本信息：拟办从自己的“待办文件”中，打开要批转的文件，可以看到文件的基本要素信息、阅办单、流转记录等信息。

2、 阅读正文：点击【查看正文】按钮，阅读文件原文内容。

3、 填写意见：点击【填写意见】，系统弹出意见输入框，『意见类型』为审核意见输入自己的审核意见。

4、 点击【办理完毕】或【发送】按钮，该文便送至下一步。

3.3.1.3 登记人起草发布通知
1、 登记人点击【会议通知】按钮，该文会自动转到会议通知，如下图，用户可以修改基本信息，指定接收人员、接收单位，然后点击【保存】。
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2、 确认信息无误后，点击【发布】，将会议通知发布给接收人员与接收单位。

3.3.1.4 接收人员接收会议通知
接收人员登录系统后，有以下两种方式接收会议通知：

『第一种』：通过系统主界面上的菜单“日常业务”/“会议管理”进入会议系统。在“最新会议通知”中查看新的会议通知。

『第二种』：不需要进入会议管理模块，直接在系统主界面左下角的“会议通知”框内，点击查看新的会议通知。

接收人员打开会议通知后，查看会议信息，点击【填写反馈】，在弹出的对话框中可以反馈要出席的情况。
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3.3.1.5 接收单位接收会议通知

接收单位登录公文交换系统后，在会议管理的“待反馈通知”中接收会议通知：
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接收人员打开会议通知后，查看会议信息，点击【填写反馈】，在弹出的对话框中可以反馈要出席的情况。反馈后，该通知会议将移动到“已反馈通知”中显示。
3.3.1.6 登记人查看会议反馈记录

登记人打开要追踪的会议通知文件，点击【反馈记录】，在弹出的对话框中可以查看反馈情况。
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3.3.1.7 常见问题解答（FAQ）

1、会议通知有几种方式起草发布？

目前系统设计了三种方式：

(1) 通过会议审批流程审批通过的会议通知，在最后一个环节登记人可以点击【起草会议通知】操作，可以起草会议通知。

(2) 在“会议管理”模块，“会议通知”/“未发布通知”的右上角点击【新建通知】，可以起草会议通知。

(3) 在公文交换系统中的“会议管理”模块，“会议管理”/“未发布通知”的右上角点击【新建通知】，可以起草会议通知。
3.3.2 电子期刊

电子期刊模块实现期刊的电子化和网络化过程。
电子期刊登录方法：

登录首页后，可以通过点击菜单导航条上的【日常业务】/【电子期刊】，进入电子期刊。
进入电子期刊后，电子公告的视图如下图所示：
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视图说明：

· 按分类：期刊按分类分为学习与生活、每日要情。

· 按年度：按年度查看已发期刊的目录。

· 待发期刊：待发期刊是已保存还没有发布的期刊。

· 返回首页：返回系统首页。

3.3.2.1 新建期刊
点击新建期刊后，创建期刊视图如下图所示：
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视图说明：

· 主题：发布的最新期刊的名称。
· 期刊类型：分每日要情、政务性息和丽水政报。

· 发布日期、期号：记录期刊的日期和期号。

· 记录内容：对期刊的内容进行描述。
· 添加附件：添加期刊。

· 部门读者、个人读者：浏览此刊物的部门和个人。

输入期刊的基本信息添加期刊后点击保存并发布。
3.3.2.2 查询期刊
查询方式包括全文检索、高级检索两种方式：

· 全文检索：在电子期刊主界面右上方的输入框内输入关键词，然后点击【检索】，系统把库中所有包含该关键词的所有期刊列出，单击并打开要阅读的期刊。

· 高级检索：单击【高级检索】，然后输入组合条件进行条件查询。

3.3.3 政务公开
政务公开模块实现政务信息的电子化和网络化过程。
登录方法：

登录首页后，可以通过点击菜单导航条上的【日常业务】/【政务公开】，进入政务公开。
进入政务公开后，政务公开的视图如下图所示：
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视图说明：

· 最新公开：显示最新的政务公开信息。
· 历史公开：政务公开按年月、按类型显示政务公开信息。

· 待发公开：待发公开是已保存还没有发布的政务公开信息。

· 返回首页：返回系统首页。

3.3.3.1 新建公开 
点击发布公开后，创建视图如下图所示：
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视图说明：

· 公开标题：发布的最新政务公开的名称。

· 公开类别：选择公开的类别。

· 发布单位：记录发布的单位。
· 张贴人：记录张贴人。

· 批准人：记录批准人。
· 公开内容：对政务公开的内容进行描述。

· 添加附件：添加政务公开电子文件。

输入公开的基本信息添加电子文件后点击保存并发布。
3.3.3.2 查询公开
查询方式包括全文检索、高级检索两种方式：

· 全文检索：在电子公开主界面右上方的输入框内输入关键词，然后点击【检索】，系统把库中所有包含该关键词的所有公开列出，单击并打开要阅读的期刊。

· 高级检索：单击【高级检索】，然后输入组合条件进行条件查询。
3.3.4 领导日程

3.3.4.1 添加领导日程

在待发布日程视图上，点击领导日程添加后，创建领导日程信息如下图所示：
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视图说明：

· 领导姓名：发布日程的领导姓名。

· 时间：对应星期几的日期。

· 工作内容：记录当日的工作内容。

输入基本信息后点击保存并发布。
3.3.4.2 周工作安排表

在周工作安排表上，可以查看领导一周工作活动安排，点击上一周、下一周可以切换要查询的周。
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3.3.4.3 查询领导日程
查询方式包括全文检索、高级检索两种方式：

· 全文检索：在电子期刊主界面右上方的输入框内输入关键词，然后点击【检索】，系统把库中所有包含该关键词的所有公告列出，单击并打开要阅读的期刊。

· 高级检索：单击【高级检索】，然后输入组合条件进行条件查询。

3.4  信息服务

3.4.1 电子公告

电子公告相当于传统的布告牌，为本单位所有用户提供最新通知、告示、新闻等公共信息的发布和查询服务；电子公告的发布人员由数据库管理员进行发布权限的分配，可指定发布、修改和删除的人员。

电子公告登录方法：

登录首页后，可以通过点击菜单导航条上的“信息服务\电子公告”，进入电子公告，也可在右边的最新公告滚动框中查看一周最新滚动公告。
3.4.1.1 阅读公告

进入电子公告后，电子公告的视图如下图所示：
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视图说明：

· 最新公告：发布的最新公告记录（默认为三天内发布的最新公告，时间规定可修改）。

· 所有公告：发布的所有公告。

· 待发公告：存放暂存但尚未发布的公告。

· 历史公告：按年月、按类型显示历史公告。

· 返回首页：返回系统首页。

3.4.1.2 发布公告

由公告发布人员，单击“电子公告”界面右上方的【发布公告】，进行公告的编辑发布
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填入相关的项目，其中公告类型、发布单位、批准人、有效日期都可以进行选择填入。在界面下方还可以添加一个或多个附件。相关项目填入后点击【保存】，然后可点击【发布】进行公告发布。

如果暂不发布公告，点击【关闭】,将公告存放在“待发公告”视图中。可以随时调出进行发布。

电子公告发布后，会在 系统首页上的“最新公告”滚动框中会显示最新发布的电子公告信息。

电子公告发布后，如果发布人员觉得有错误，可以打开该公告，点击【撤消】，将公告撤回，然后可修改并重新发布，或删除公告。
3.4.1.3 查询公告

查询方式包括全文检索、高级检索两种方式：

· 全文检索：在电子公告主界面右上方的输入框内输入关键词，然后点击【检索】，系统把库中所有包含该关键词的所有公告列出，单击并打开要阅读的公告。

· 高级检索：单击【高级检索】，然后输入组合条件进行条件查询。
3.4.2 常用信息
常用资源作为共享的公共信息数据库，可以用来存入那些共享的软件、手册等供单位人员进行下载、查看、使用。
登录方法：

登录首页后，可以通过点击菜单导航条上的“信息服务\常用信息”，进入常用信息。
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3.4.2.1 信息发布

任何已授权用户都可发布信息，系统会自动记录发布人和发布时间。发布方法如下：

· 单击常用资源界面上方的“新建”，打开一个空白的信息编辑页面，如下图所示：
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· 填入信息的相关条目，附加文件附件。
· 填写好之后点击【保存】，再点击【发布】操作，将信息发布出去。
3.4.2.2 信息查询
查询方式包括全文检索、高级检索两种方式： 

· 全文检索：在常用信息主界面右上方的输入框内输入关键词，然后点击【检索】，系统把库中所有包含该关键词的所有信息列出，单击并打开要阅读的信息。 
· 高级检索：单击【高级检索】，然后输入组合条件进行条件查询。

3.4.3 大事记

大事记作为共享的公共信息数据库，可以用来存入单位大事记供单位人员查阅。
登录方法：

登录首页后，可以通过点击菜单导航条上的“信息服务\大事记”，进入大事记。
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3.4.3.1 大事记发布

任何已授权用户都可发布信息，系统会自动记录发布人和发布时间。发布方法如下：

· 单击大事记界面上方的“新建大事记”，打开一个空白的信息编辑页面，如下图所示：
[image: image59.png]hitpy//oalslocal/egovS0/infoservicenst/InfoForm?OpenFormaServer=CN=LSZFGOVAPP/OU=SRV/O=LISHU - [ESIEE™=>"=)

| © %in | B 03w | @ oan

HO@E R mn

X F L
BT =
BiE  ov1z2 itk
RN dstbunin FARE 2014-12-25 1111
BHPTE:

% ¢ HI-F- T-Ab T B 7 U s 2 o o O

S &

@EN S

2y QEE Eswy SEaE S8 $TB
g i) Bt Forl (08) HEA





· 填入信息的相关条目，附加文件附件。
· 填写好之后点击【保存】，再点击【发布】操作，将信息发布出去。
3.4.3.2 大事记查询
查询方式包括全文检索、高级检索两种方式： 

· 全文检索：在大事记主界面右上方的输入框内输入关键词，然后点击【检索】，系统把库中所有包含该关键词的所有信息列出，单击并打开要阅读的信息。 
· 高级检索：单击【高级检索】，然后输入组合条件进行条件查询。
3.4.4 规章制度

规章制度作为共享的公共信息数据库，可以用来存入各类规章制度供单位人员查阅。
登录方法：

登录首页后，可以通过点击菜单导航条上的“信息服务\规章制度”，进入规章制度。
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3.4.4.1 规章制度发布

任何已授权用户都可发布信息，系统会自动记录发布人和发布时间。发布方法如下：

· 单击规章制度界面上方的“新建法规”，打开一个空白的信息编辑页面，如下图所示：
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· 填入信息的相关条目，附加文件附件。
· 填写好之后点击【保存】，再点击【发布】操作，将信息发布出去。
3.4.4.2 规章制度查询
查询方式包括全文检索、高级检索两种方式： 

· 全文检索：在规章制度主界面右上方的输入框内输入关键词，然后点击【检索】，系统把库中所有包含该关键词的所有信息列出，单击并打开要阅读的信息。 
· 高级检索：单击【高级检索】，然后输入组合条件进行条件查询。
3.5  个人事务

3.5.1 电子邮件

3.5.1.1 概述

用户邮箱为政府内部进行通讯、数据传递主要工具。一个用户对应各自不同的邮箱数据库。

个人邮箱的进入方法：

在系统应用主界面上，从“个人事务”/“电子邮件”（或通过主界面的“电子邮件”栏目中的【更多】按钮进入），电子邮件界面如下图所示：
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界面介绍：

· 左边部分为界面菜单。

· 右边部分为邮件内容显示区，初始登录时显示为整个邮箱的基本情况表，显示收件箱、发件箱、草稿箱等文件夹内邮件情况，其中有新邮件时会提示新邮件个数。

邮箱各文件夹介绍：

· 收件箱：保存所有收到的邮件。收件箱内邮件的新旧用两种图标来区分：“未开启的信封”图标表示新邮件；“已开启的信封”图标表示邮件阅读过的邮件。收件箱内带有“别针”图标的邮件表示该邮件含有附件。

· 草稿箱：视图存储所有选择“保存到草稿箱”的未发送消息。以后用户可从本文件夹调出该邮件草稿，修改并重新发送。
· 已发送：用户在发送邮件时，若选择“发送并保存”，该邮件会在发送的同时，保留底稿到发件箱内。

· 已删除：暂存有从其他文件夹转移过来、待删除的邮件，用户可以将回收站内的邮件直接删除或还原到收件箱内。

· 收藏夹：存储用户收藏的邮件。
· 查找：用户按邮件名查找收件箱和发件箱中的邮件。

· 通讯录：用户可以在此建立存放自己的通讯录。

· 个人群组：用户可以建立个人群组。

· 邮件签名：用户可以建立邮件签名，以便撰写邮件时使用。
· 自动回复：用户可以建立自动回复。
3.5.1.2 接收邮件

邮件系统会自动将个人的邮件接收下来并放置到个人邮箱的收件箱内。点击【收邮件】，可以打开收件箱并浏览已经收到的邮件，可通过【下一页】或【上一页】按钮进行翻页。收件箱界面如下图所示：
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 收件箱操作内容包括：

· 阅读邮件：在收件箱内浏览邮件概要信息，包括发件人、收件时间、主题、大小等。点击其中一封邮件的主题，便可在内容显示栏内显示该邮件详细内容。

· 答复邮件：选择要答复的邮件，点击收件箱右上角的【答复】按钮，（或直接点击该邮件的发件人位置），便可立即生成要答复的邮件，然后进行发送。（关于邮件的发送请参阅本章的“发送邮件”一节。）

· 转发邮件：选择要转发的邮件，点击收件箱右上角的【转发】按钮，然后将该邮件进行转发，（关于邮件的发送请参阅本章的“发送邮件”一节）。

· 删除邮件：选择要删除的邮件，点击收件箱右上角的【删除】按钮，便可将该邮件直接进行删除。
· 移动复制：选择要移动的邮件，点击收件箱右上角的【移动/复制到文件夹】按钮，选择目标文件夹（如“回收站”或用户自定义的特殊文件夹），便可将该邮件从收件箱移走或复制到目标文件夹。
3.5.1.3 发送邮件

   邮件发送可采取三种方式完成：新建邮件、转发邮件、回复邮件。关于转发邮件、回复邮件的参见上一节“接收邮件”有关内容。本节将以新建邮件方式阐述邮件的发送方法。

3.5.1.3.1 发送操作

1、 在邮箱界面上点击【发邮件】，系统新建邮件，输入邮件内容及附加文件，如下图所示：
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2、 在“收件人”一栏，通过上方的【地址】按钮从公用地址簿或个人地址簿内选择收件人。
3、 （可选）设置“邮递选择”参数。
4、 点击【发送】按钮，将邮件发送出去。（也可执行【保存到草稿】将邮件暂存到草稿箱内，以后再发送；执行【发送并保存】按钮，该邮件发送出去的同时，保留一份到发件箱内）。
3.5.1.3.2 邮递选项

1、 在待发送的邮件编辑窗口，点击【邮递选项】按钮，系统弹出邮递选项窗口，如下图所示：

2、 在窗口内可设置“回执”选项（设置回执标志时，将来收件人接收并阅读邮件时，会自动向原发件人发送回执信息），可将邮件设置“重要性”、“邮递报告”方式、“邮递优先级”。
3、 执行【发送】。
3.5.1.4 文件夹管理

展开文件夹，可以浏览到所有已经设置好的文件夹（已目录方式显示，初始化有“收件箱”、“草稿箱”、“已发送”和“已删除”）。

3.5.1.5 查询

邮件查询提供输入组合条件的查询的功能，查询范围由在点击【查询】按钮时，用户当前所在的文件夹决定。

查询收件箱指定条件的邮件操作步骤如下：

· 点击文件夹中的【收件箱】或直接点击【收邮件】，打开收件箱显示已经收到的邮件。

· 点击【查找】，输入查询条件。

· 点击【开始】搜索，即显示查询结果。
3.5.2 待办事宜

待办事宜包括两部分：

· 待办事宜：通过建立待办事宜可以给自己设置提醒、会议、约会、接待、邀请、活动等。

· 交办事宜：可通过建立交办事宜，给其他人交代有关事宜，被交代人接收后变成个人的待办事宜，并可对原交代人进行反馈。

待办事宜可通过应用门户中的“个性设置”设置到“个人消息中心”中。

进入待办事宜：

在应用门户上的左边菜单，点击“个人事务”/“待办事宜”，便可进入待办事宜库中，如下图所示：
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3.5.2.1 待办事宜

3.5.2.1.1 查阅待办事宜

1、 在待办事宜主页面中点击“待办事宜”，可以看到自己最近要处理的事宜。

2、 选择其中某条事宜，单击进入，便可看到详细内容。
3、 如果该事宜为别人给自己交代的事宜，则可点击【办理反馈】按钮，及时向原安排人进行反馈。
4、 如果该事宜为自己给自己的提醒，并且已经办结，便可点击【已办结】按钮，将该事宜从待办状态设置为办结状态。
3.5.2.1.2 新建待办事宜

1、 点击视图右上角的【新建待办事宜】，系统将生成一个空白的事宜输入页面。

2、 在页面中分别输入事宜主题、起止时间、类型、详细内容，并设置自动提醒时间。

3、 完成后，【保存】并【关闭】。

3.5.2.2 交办事宜

3.5.2.2.1 查阅交办事宜

1、 在本模块中点击【交办事宜】，可以看到自己最近交代给别人的事宜。

2、 选择其中某条事宜，单击进入，便可看到详细内容，包括别人的反馈信息。

3、 对于自己编写的交办事宜，可执行以下操作：

· 办结：如果该事宜认为已经办结，便可点击【已办结】按钮，将该事宜置为办结状态。
· 撤消：如果认为该事宜需要收回的，便可点击【撤消】按钮，以后便可再修改并重新安排办理。
· 删除：将本条交办事宜从库中删除。
3.5.2.2.2 新建交办事宜

1、 点击视图右上角的【新建交办事宜】，系统将生成一个空白的事宜输入页面。

2、 在页面中输入主题、起止时间、办理人、类型、详细内容，并设置自动提醒时间。

3、 完成后，【保存】并【关闭】。

『注意』：新建的交办事宜将成为被交办人员的“待办事宜”。

3.5.2.2.3 查看办结事宜

在“办结事宜”视图中，可以看到自己已经办结的所有待办事宜或交办事宜。如果是交办事宜，还可调出并执行【撤消】操作，重新进行交办。
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