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一、系统说明

1、 系统访问地址：http://oa.ksedu.cn/，浏览器请求成功后转入如下界面：
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使用授权的“用户名”及“密码”，校验成功后方能转入系统功能操作界面。

系统初始化管理账号：admin，密码：000（第一次登录后请及时修改，以免信息泄露）；

系统权限授权模式：超级管理局（admin）------》部门菜单权限------》人员权限；
系统人员账号添加：

· 超级管理员（admin）------》部门管理员------》人员账号
· 部门管理员（**_admin）------》人员账号，（**为各系统部门单位拼音缩写，如教技室：jjs，教研室：jys;）
2、功能界面
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控件下载：第一次访问系统的时候，浏览器会自动安装“控件”，若安装失败请点此下载或转入系统登录界面下载；

二、系统功能模块
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2.1、个人事务
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2.1.1、今日事务

点此可查看当前登录用户所要及时处理的全部“待办”及“待阅事项”；

待办：汇总流程审批事项（“发文单”、“收文单”、“参阅信息单”、“请假单”、“工作联系单”、“公章申请单”）、交办处理事项、用车申请审核事项、会议室申请审核事项；

待阅：汇总流程分发传阅事项（“发文单”、“收文单”、“参阅信息单”、 “工作联系单”、“公章申请单”），交办事项办理结果、未读邮件、用车审核结果、会议申请审核结果、工资发布；
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2.1.2、签阅查看

汇总当前登录用户所有“已阅”的分发传阅信息；包括：“发文单”、“收文单”、“参阅信息单”、“工作联系单”、“请假申请单”；

用户在此可直接进行文件“签阅操作”，当前默认打开即为签阅，若想填报“签阅意见”，请点击进入表单，进行意见签阅；
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“收文登记”操作时，若所属单位拥有多个流程，请先点击所要应用的流程；点击此按钮出现如下界面：
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点击“取消”返回当前操作，若点击“确定”则应用流程，自动登记相关内容，界面如下：
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收文登记流程处理的结果请至“公文流转”模块相应菜单查看；
“发文单”及“收文单”类的分发传阅单，界面如下：

[image: image9.png]12A0F 1514

SUHHTEIE R

FAEE

=

ElEEaenaiiion

1

Eil

ml [2014]45

ITEN L

NetMarch FEEN/ASTHLES Ver 201 Ettmm=—2 )\ T |

ot

RRASARE AT TR

ERENELAT

B AfEr





双击打开附件的界面如下：
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2.1.3、日程提醒

在此进行个人日程安排或为指定人员安排日程，
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日程编辑界面：
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2.1.4、通讯录

在此可进行系统通讯录人员信息管理及查看，主要用于：电子邮箱—发送邮件（外发）功能；

个人通讯录：当前登录用户自己创建的通讯录人员信息，使用时仅供自己可选；

单位通讯录：加载当前登录用户所在部门管理员创建的有效个人通讯录信息；

系统通讯录：加载系统管理员（admin）创建的有效通讯录信息；
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2.1.5、记事本

个人日常事件随笔，个人可对创建的信息进行简单日常管理，如：添加、编辑、删除、查看；
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2.1.5、信息分类目录

主要用于个人“日程提醒”、“记事本”、“通讯录”、“电子邮箱”信息归类管理；
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2.1.6、自定义分组

主要用于系统功能人员或单位选择时快速操作；

用户分组：个人选择系统用户进行分类，主要用于“信息发布”、“电子邮箱”、流程审批人员选择等；

单位分组：个人选择系统可用单位部门进行归类，主要用于流程审批单“分发外单位时”；
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2.2、公文流转
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2.2.1、拟发公文

在进行部门“发文”操作前，请先至“系统管理---流程设置”中对本部门所需的发文单流程进行预设，流程预设操作详见说明文档：“流程设置”描述；


若当前部门发文单只预设一个流程时，“添加”时默认加载当前部门预设的流程进行流程审批第一步操作；若当前“发文单”预设了多个流程，在“添加”操作时先选择所要进行的流转配置，再进行流程审批操作；
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“发文单”：各部门可依据实际需要单独定制，形如：
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“查看”：主要用于查看当前信息流程审批过程中产生的所有日志信息；
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2.2.2、发文审批

普通用户：自动加载当前登录用户所有经手的发文单；

部门管理员：加载本部门人员所有的发文单信息，可对指定的发文单进行强制流程操作；
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2.2.3、收文登记

参加“拟发公文”操作；
2.2.4、收文审批

参加“公文审批”操作；
2.2.5、公文删除

自动汇总当前登录用户所在部门的“发文单”、“收文单”、“参阅信息单”，当前系统已默认分配此功能权限至“部门管理员”。管理人员可在此查看所有公文信息及流转审批状态，可选择指定的文件进行“删除”操作；

[image: image22.png]o BEA

o o RN
oo BEER
o> o WAL
o> o AR

EE
[ERCEa
= 3OhER
[E-G TN
= Agithl
= THERR

= HEEE
= R

s B E [ guzx

S e om &
O e XPHEE BEEM BEAR SR HEEA |
O cews) [ SRR 20141201 141859 R0 SR 8l

BT T ER TR 5 #EIERR

FIREES R “WERAL”





2.3、电子邮箱
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2.3.1、邮箱设定

普通用户：只能在此进行“邮箱外发参数设定”；

系统管理员：可同时进行“邮箱外发参数设定”及“邮箱功能运行参数设定”
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2.3.2、发邮件
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“存草稿”：暂存该邮件至“草稿箱”，可在草稿箱中对文件进行编辑、发送及删除操作，详见：“草稿箱”；

“发送”：保存发送的邮件信息，可在“收件箱”中查看；

2.3.3、草稿箱


加载当前登录用户已暂存未发出去的邮件信息，可在此对邮件内容进行编辑发送或彻底删除操作；
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“邮件编辑发送：
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2.3.4、发件箱

自动汇总当前登录用户已发送成功的邮件信息，点击“邮件标题”可查看详情，可对已发送的邮件进行“删除”，“转发”、“收藏”操作；可查阅当前邮件接收人查阅状况；
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邮件“查看及转发”界面：

[image: image29.png]=21

L1 OAFRGEHIHA

BRI 1, e kiEE docx
EXAE:  aERE
FGPE SRR
S e B Bapatiel
1 2014-12.01 16:41:28. BDE
2 20141201 16:41:28 5
3 2014-12.01 16:41:28. k2
ShEREEE R
S e Bl RERE





点击“转发”可进行“发邮件”操作，功能同2.3.2描述；
2.3.5、收件箱


自动加载当前登录用户所能查阅的邮件内容；可对邮件进行“查看”、“删除”、“收藏”及“回复”、“转发”操作；
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邮件“查看”界面
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2.3.6、垃圾箱


自动汇总当前登录用户已删除的“发件箱”、“收件箱”内容，在此可对已删除的邮件信息进行“还原”或“彻底删除”操作；
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“查看及还原”功能界面：还原后的邮件位于“删除”操作前的原位置；
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2.4、信息发布
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2.4.1、信息管理

日常信息内容发布操作；

系统管理员（admin）或“信息发布”权限用户：可选择所有人员发布；

单位管理员或操作用户只能对本单位系统人员进行发布；
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2.4.2、信息查看


自动加载当前登录用户所能看见的所有信息列表，可对指定的信息内容进行“查看”、“收藏”、“转发”操作；

[image: image37.png]@ EUNBEH LB RS

TABS A = = it
IR [ [ "
T ! B ] PR

"

SRR ST RL”

BWA RAEM
g 2014-1201 14:16

AETIEIARE “E
B RBR”RE

#@tam

@ O

o i
= ®E
28 FiE





“查看”及“转发”界面如下：
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2.4.3、栏目管理


信息发布内容所对应的栏目分类，系统管理员（admin）可对系统所有单位管理；单位管理员或权限用户只能对本单位添加栏目。
2.5、交办事项
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2.5.1、事项发布

交办人员在此处进行交办事项发布管理，对于已交办的事项可在列表及时显示当前办理进度状况，点击办理进度状况和列表中的【管理】操作可进入详细页面：
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点击列表进度后的数字或【管理】可进入如下页面
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办理人员交办事项成功后，待处理人员会在自己【待处理事项】中或【模块：交办事项-事项办理-待处理页签下查询】
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2.5.2、事项办理
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点击【首页-交办事项】或【交办事项-事项办理-待办理】中的事项都可进行相关详情页面，可查看交办事项具体描述（附件）内容。在交办事项处理区域可直接进行办理描述和附件上传操作。办理完成后的数据，若交办人员签收处理后，不可更改，若交办人员进行退回或补发重办处理，待办人员可重复进行处理。
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办理完成后的数据，交办人员会在【OA首页-待阅事项中】收到提示。

注意：若交办时限定必须上报附件，则在办理的时候必须要上传附件才能保存；
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交办人员收到提示信息后，点击交办事项提醒可直接到达相关交办事项管理界面，再如下界面中可对办理的事项进行签收或退回操作，也可执行撤销
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2.6、文件中心
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2.6.1、个人收藏管理

· 已收藏文件：自动汇总当前登录用户已收藏操作的“电子信箱”、“信息发布”、“交办事项[image: image49.png][ERE
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“移除”：还原选择的文件至未收藏状态；相应来源列表标题前收藏状态值由“已收藏”变更为“收藏”操作；


“归类”：在列表中选择相应目录，填写好后编号，可归类文件至“已归类”状态；
· 已归类文件：加载已归类操作的“收藏文件”，可对收藏的文件进行“撤销”、“更新”和“导出”操作；点击左侧目录结构，可过滤右侧显示的文件信息；
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“撤销”：还原已归类的文件至“已收藏”状态；


“更新”：在列表中“填写归档编号”、“选择归档目录”后，可同步至数据库中；


“导出”：导出当前条件下所有归档公文信息；
· 分类目录：加载当前登录用户自己创建的目录结构信息，主要用于个人收藏目录选择；
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2.6.2、公文归档管理

· 待归档公文：当前用户若是 “发文单”、“收文单”最后一步流程归档操作人员，则自动汇总已流程审批结束的文件，选择相应的目录，可进行“归档”操作；
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· 已归档公文：加载当前登录用户已“归档”操作的公文信息；
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“撤销”：还原文件至“待归档”状态，在待归档公文中可见；


“更新”：在列表中“填写归档编号”、“选择归档目录”后，可同步至数据库中；


“导出”：导出当前条件下所有归档公文信息；
· 归档目录：加载当前登录用户自己创建的目录结构信息，主要用于公文归档目录选择；
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2.7、月度计划
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2.7.1、个人月度计划

· “个人月度计划”标签：自动加载当前年份的所有月份月度区间，过往月份的月度计划只能进行“查看”，第一次创建当月月度计划界面如下：
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点击“创建”进行个人月度计划创建
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“上报接收人”原则上为系统预设的各部门主管领导，可手动点击“系统人员”进行选择；

“暂存”：保存当前月度计划内容，但不发送至部门领导进行查阅汇总；

“保存并发送”：发送当前月度计划内容至部门领导进行查阅汇总；

创建好当前月度计划后，若部门接收人未对上报的指定月度计划进行“保存并发送”操作，则个人月度计划上报人可对自己的上报内容进行“编辑”，“删除”，“抄送”操作；
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“抄送”：将指定月份的月度计划内容选择接收人进行查阅，界面如下：
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· “部门月度计划”标签：加载当前年份的所有部门“已保存”并且“部门成员公开”的科室月度计划内容；列表月度计划内容只能进行“查看”操作中；

· “局月度计划”标签：加载当前年份的所有 “已保存”并且“全体成员公开”的局月度计划内容；列表月度计划内容只能进行“查看”操作中；

2.7.2、 部门月度计划

自动加载当前年份的所有月份月度区间，过往月份的月度计划只能进行“查看”，第一次创建当月月度计划界面如下：
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点击“创建”进行部门月度计划内容编辑，编辑页面自动汇总“已上报”状态的特定月度计划区间成员内容；若新上报的“个人月度计划”编辑时间比当前“部门月度计划”编辑时间晚，则对当前部门月度计划内容进行编辑时自动追加新的内容至相关区域；
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注意：只有当前登录用户拥有“部门上报”用户权限时，才加载“上报接收人”和“部门上报”区域；

“部门成员公开”并且保存发送操作的本部门月度计划，科室成员方能在个人月度计划-部门月度计划中查阅；
2.7.3、 局月度计划

当前系统该功能仅限教育局内部使用，不汇总学校成员上报的部门月度计划内容；若学校部门月度计划操作人拥有“部门上报”权限，则在进行月度计划内容编辑时，汇总其上报的“部门月度计划内容”

“创建”时自动汇总各部门成员上报的“部门月度计划内容”；
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“发布全体成员”：勾选后保存，全体成员可见；否则，反之；


“同步教育网站”：勾选后保存，将该局月度计划各项内容汇总后，通过交换服务同步至昆山教育网站；
2.8、工作周报
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功能操作及各项数据汇总加载方式参加：月度计划
2.9、日常申请
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2.9.1、请假申请单管理
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流程流转审批操作方式同“公文管理---拟发公文”

2.9.2、工作联系单管理


参加“请假申请单”处理方式；

2.10、车辆管理

2.10.1、车辆预约申请


登录用户在此填报车辆使用申请信息
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2.10.2、车辆预约审核


自动加载所有提交到当前登录用户的车辆预约信息，点击列表相关信息查看预约详情及车辆分配；
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“车辆审核”编辑界面如下：
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若同一车辆在同一预约时间内已被预约，则在选择车辆的时候进行提示，但系统允许继续提交；
2.11、会议管理


功能参加“车辆管理”操作；
2.12、公章管理

2.12.1、公章使用申请


功能参加“请假单”流转审批；

2.12.2、公章使用登记

注意：公章类型、会议室、车辆类型及基本信息由管理人员在“系统管理-预约申请参数”中统一管理维护。

2.13、工资管理

2.13.1、工资导入


授权各部门管理人员进行操作，操作人员只可对自己所导入的工资信息进行管理维护；只有发布状态的导入信息，相关人员才能在“工资查看”中查看详情。
2.13.2、工资查看


登录用户只能查看自己的相关工资明细。

2.14、在线咨询回复
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列表数据由“数据同步服务”自动从“昆山教育网站”下载，操作人员可在相关信息上直接进行“回复”及“交办”操作；


点击“回复”弹出如下功能界面：
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相关回复结果会通过“数据同步服务”推送至昆山教育网站；

点击“交办”生成相关交办单，功能操作形同：“交办事项—事项发布”；

2.15、系统管理

>>单位群组（系统管理员-admin特有，系统单位所属分组）

>>单位管理（系统管理员-admin特有，系统单位信息、访问权限管理）

>>部门管理（系统管理员-admin可对所有单位组织结构管理，单位管理员只能操作管理本单位的组织结构）
>>职务管理（系统人员职务信息维护）
>>权限管理（系统人员权限菜单分配，系统管理员-admin可对系统所有单位进行分配，单位管理员只能操作本单位权限）

>>用户管理（系统人员信息管理，系统管理员-admin可为系统所有单位进行管理，单位管理员只能操作本单位人员信息）
>>流程定制（系统所有业务流程步骤配置管理，系统管理员-admin可管理系统所有单位业务流程，单位管理员只能管理本单位业务流程）
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地址:中国昆山开发区伟业路18号现代广场A座4F
       Tel:0512-57364001      Fax:0512-57339861
地址:中国昆山开发区伟业路18号现代广场A座4F
       电话:0512-57364001      传真:0512-57339861

