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1. 办公自动化系统概述

1.1办公自动化系统简介
呼和浩特职业学院办公自动化系统是面向我校教职员工的办公自动化平台，由北京清元优软科技有限公司开发的基于J2EE平台的针对高校用户的网络协同办公软件。该系统从易用、便捷、灵活的设计思想出发，应用目前主流的J2EE标准，为高校各院系部门以及各级领导办公人员提供了方便快捷、安全稳定的办公系统。目前办公系统按功能分为以下工作区：首页工作区、个人办公区、公文流转区（党政办公）、公共信息发布区、日常办公事务管理区、内部论坛讨论区、系统配置区等。

1.2功能介绍

●   日常办公

系统以WWW界面提供待办事宜、个人日程安排等项功能，提供方便快捷的网络办公手段，从而提高日常办公的工作质量与效率。

●   信息发布

可用于学校办公部门发布各种办公文件、通知公告、规章制度、各类办公服务信息等。系统可以根据学校办公活动的需要对信息发布的栏目分组、栏目、发布格式进行灵活配置，并对信息的维护权限和阅读权限进行控制。

普通信息发布人员可以在浏览器中进行信息张贴、编辑和删除等操作。

●   事务管理

事务管理系统是为两办等行政管理部门提供了会议管理、校领导日程、接待日程、用车管理、公章管理、用餐管理、电话记录、会议室管理、公文管理等多项功能。

●   公文流转

公文流转可以实现对学校的普通办公流程实现网上流转，是无纸化办公的重要组成部分。用于对学校发文，收文和请示文档的从拟稿到成文的统一管理，并具有很高的安全性和可靠性。

2. 办公自动化系统使用介绍

2.1系统的登录方法
首先登录呼和浩特职业学院首页，网址http://www.hhvc.net.cn/，点击办公系统图标“进入OA办公系统” 
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    将进入办公系统门户界面，通过办公门户界面可以查看最新信息、通知公告、党政办信息、部门信息、学院信息、会议通知所有公开信息：见下图：
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通过用户登录界面进入办公系统
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系统各功能总体分布，见下图：
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2.2首页工作区

首页工作区主要用于展示用户用户个人办公信息，可分为如下几个部分：我的主页、代办事宜、公文催办
2.2.1我的主页

    我的主页主要用于展示个人办公信息，在该界面可以及时查看关于个人的所有近期需要办理和查收的信息
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最新信息提醒：提示各位教职工最近所有需要办理的事宜、参加的会议和处理的公文。用鼠标单击办理公文的数值，可进入所对应的界面查看详细信息
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收文通知：接收个人的文件，文件详细信息，将鼠标移动至所要查看得文件上，当鼠标变成手型时单击鼠标左键，可进入文件详细信息查看界面
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在该界面上可以查看办公通知、部门信息、院系信息、会议通知、代办事宜、过期提醒等栏目相关信息。查看文件详细信息操作方法与收文通知的操作方法相同。
2.2.2待办事宜

个人需要办理的各项事宜。

用鼠标移动至代办事宜下的各前事宜，当鼠标变成手型时单击将进入需要办理的详细内容，对需要办理的各项事宜进行处理。该界面与首页上我的主页中待办事宜所进入的界面一致
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2.2.3公文催办

    主要显示在规定期限内没有完成的各项事宜，用于各项活动的过期提醒

2.3个人办公区

个人办公主要用于管理和维护有关用户个人的办公信息。

2.3.1您需要参加的会议
查看需要参加的会议，并回馈是否参加会议

第一步进入个人办公、您需要参加的会议，鼠标单击会议名称下的所要参加的会议
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第二步 进入一下界面查看会议通知，填写会议会址内容，选择是否可以参加会议，将回执内容提交
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2.3.2 个人日程
您可以用此模块记录自己的日程安排。
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添加日程
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进入一下界面后填写个人日程后保存
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查看个人日程
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查看每周日程
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每年日程
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2.3.3查询日程
用于查询本部门人员的日程

2.3.4 信息回执

用于接收每个部门给各部门人员发布的信息通知，未读信息要求查看后给予回执，已读信息用于查看已经回执的信息
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2.3.5 代办设置
参与公文流转的用户可以用此功能将自己要办理的文件交由他人代办。
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点击新建，见下图：

用户在某时间段内可授权他人代办公文流转事项，例如签名、填写意见等。被授权的人登录系统后同样在此模块中看到“代办”信息，系统自动将流转公文提交给“被授权人”办理。
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2.3.6查询忙闲
本模块功能是为用户查询他人在某时间段的忙闲状态。如果他人在这个时间段有其它安排（例如接收到了会议邀请），那您在查询此人的忙闲状态时显示为“忙”，在显示为“忙”的时间段内，您将无法为该用户发送其它邀请。
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2.3.7个人信息

用于查询个人信息
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修改密码：填入原有密码，输入两次新密码，单击保存
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2.4公共信息

2.4.1公共信息发布区介绍

教职工可以通过该栏目浏览各部门的相关信息
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