


办公自动化系统（OA）办公联络
操作指南






 











武汉理工大学党政办公室
北京致远互联软件股份有限公司
2019.4.17



目录


一、新建事项	1
1.1基本操作	1
1.2自定义流程操作	3
二、查看流程状态	4
三、催办事项	5
四、撤销事项	5
五、处理事项	6
六、查看已办事项	7
七、取回事项	8
八、归档操作	8
九、办公联络处理技巧	9
9.1暂存待办	9
9.2回退	10
9.3加签	10
9.4减签	11
9.5取回	11
9.6撤销（删除）文件	12
9.7稿笺打印	12


[bookmark: _Toc3219046]    办公自动化系统中的“办公联络”类似于办公邮件的功能，但功能更强大，除满足收发办公邮件的基本功能外，还能进行催办、撤销、取回、自定义流等操作，并且能实时查看办理状态，该功能的操作灵活方便。
[bookmark: _Toc535343402][bookmark: _Toc3219047][bookmark: _Toc5974628]一、新建事项
[bookmark: _Toc5974629]1.1基本操作
登录办公系统，依次打开“个人空间”“办公联络”“新建事项”，或者打开“个人空间”“新建事项”的快捷操作图标（如：图1所示）：
[image: ]
（图1）
打开新建事项后，依次进行以下操作：
1．输入标题
   在“标题”框中输入事项的标题；
2．输入接收人
   在“流程”框中输入或选取人员作为发送对象；
3．输入正文
   在正文编辑区，直接输入办公系统默认格式的文字内容。若有其他格式文件，可通过选取“正文类型”中word格式、Excel格式、WPS等格式，输入或粘贴相应格式的内容或直接插入已有的文件；
4．上传附件
   点击“上传附件”图标，在本地选取各种格式的文件，文件大小为50M以内。       
通过以上操作，即能完成类似于发送办公邮件的功能，相关操作界面（如：图2所示）：
[image: ]
（图2）
    其中，进行“选取人员”的操作时，会弹出以下操作界面（如：图3所示）
[image: ]
（图3）
小窍门：在进行选取人员操作时，若点击“保存为组”，按提示输入组的名称，系统自动将当前的选取人员保存到一个组中，并存放到个人的“通讯录”。这样以后进行相同人员的选取操作时，只需通过选取组名，就可以调用这些人员。个人组按实际需要，可以设置多个，“个人组”相当于私人组，对其他用户是不可见的。

[bookmark: _Toc5974630]1.2自定义流程操作
通过新建事项，除完成基本的操作以外，用户还可视情况自定义流程，设定处理事项的关联人，并随时查看处理状态，在流程办结以前，可以随时取回进行修改或删除。具体操作如下：
用户完成输入标题、选取人员、输入事项的内容、上传附件等基本操作后，视具体需要，可对新建的事项进行自定义流程的操作。
点击（图2）中的“编辑流程”，即弹出当前事项的流程图（如：图4所示）。
[image: ]
（图4）
在（图4）的编辑流程图中，用鼠标点击流程节点，可进行“增加节点”、删除节点、替换节点、节点属性的操作（如：图5所示）。
[image: ]
（图5）
说明：
增加节点：弹出选取人员对话框（如图3），从学校组织机构中选取人员；
删除节点：将当前处理节点删除；
替换节点：选取其他人员替换当前节点的处理人；
节点属性：设置节点的属性、处理时间期限、处理此事务的消息提醒；
[bookmark: _Toc535343403][bookmark: _Toc3219048][bookmark: _Toc5974631]二、查看流程状态
通过办公联络新建事项，并成功提交事项以后，发送人通过打开“办公联络”“已发事项”可查看当前文件状态及当前文件待处理人（如：图6所示）：
[image: ]
（图6）
点击“当前待办人”即可查看所发事项的处理状态，节点有红色标记的，表示接收人没有查看此事项；节点有蓝色标记表示接收人查看了内容，但没有做出处理及提交；节点有绿色标记的，表示接收人查看并提交了处理意见（如：图7所示）。
[image: ]
（图7）
[bookmark: _Toc535343404][bookmark: _Toc3219049][bookmark: _Toc5974632]三、催办事项
当新建事项的流程发起后，发起人有权限对当前流程任意节点进行催办，在“办公联络”“已发事项”中打开需要进行催办的流程，打开“流程”点击“催办”输入催办内容，点击“确定”即可（如：图8、图9所示）：
[image: ]
（图8）
[image: ]
（图9）
[bookmark: _Toc535343405][bookmark: _Toc3219050][bookmark: _Toc5974633]四、撤销事项
若某一流程表单发送后，需要对此流程增减接收人、修改正文或附件、删除此流程等等操作时，发起人可以撤回已发送的流程，重新编辑后再发送。（注意：必须先进行撤销操作再重新编辑发送，与微信聊天撤回原理一样）（如：图10所示）：
[image: ]
（图10）

发起人撤销流程后，切换到“办公联络”“待发事项”中，勾选刚刚撤销的流程，点击“删除”按钮，则将彻底从办公系统中删除此事项；点击“编辑”按钮，则打开此事项，重新做内容或流程的修改，完善后，点击“发送”即可，（如：图11所示）：
[image: ]
（图11）
[bookmark: _Toc535343406][bookmark: _Toc3219051][bookmark: _Toc5974634]五、处理事项
登录办公系统后，在“待办事项”中若有内容显示，则表示有新的事项要处理。点击需要办理事项的标题打开处理界面，在右侧意见框输入相关处理意见，点击“提交”即可（如：图12、图13所示）：
[image: ]
（图12）
[image: ]
（图13）
[bookmark: _Toc535343407][bookmark: _Toc3219052][bookmark: _Toc5974635]六、查看已办事项
文件处理完毕后，在“办公联络”“已办事项”中可查看已办理的事项，并可查看流程的进展状态（如：图14所示）：
[image: ]
（图14）
[bookmark: _Toc535343408][bookmark: _Toc3219053][bookmark: _Toc5974636]七、取回事项
在处理完某一事项后，可能会遇到处理不妥的情况，需要撤回重新处理，此时可以通过系统的“取回”功能实现。在“办公联络”“已办事项”中，勾选需要取回的文件，点击“取回”，在待办事项重新打开即可重新处理（如：图15、图16所示）：
[image: ]
（图15）
[image: ]
（图16）
注意：
“撤销流程”与“取回”的区别：“撤销流程”只能由发起人操作，在流程结束前都可进行撤销操作。而“取回”则是所有流程参与人员都能进行的操作，只有在下一节点未处理时才能取回，如果下一节点已处理则需要逐级取回。
[bookmark: _Toc535343409][bookmark: _Toc3219054][bookmark: _Toc5974637]八、归档操作
在“已发事项”、“已办事项”中可对文件进行归档处理。归档操作就是将文件存放到“文档中心”，由于每个用户的操作权限不一样，存放的位置也不一样，普通权限的用户只能将文档存放到“文档中心”中的“我的文档”目录或者存放在用户所在部门的文档目录中。
在“已发事项”或“已办事项”中勾选文档，点击“归档”选择归档的文件夹即可（如：图17所示）。
[image: ]
（图17）
注意：文件归档后，将不会显示在已办或已发里，这样可以清理已发、已办栏目的文件。归档后的文件如果被发起人撤销或者删除后，文档中心的文件不会被删除，如要需删除则需要在文档中心中删除；重新发送执行后，再次进行归档时会提示已经有一个同名文件存在是否替换。
[bookmark: _Toc3219055][bookmark: _Toc5974638]九、办公联络处理技巧
[bookmark: _Toc432406415][bookmark: _Toc489366944][bookmark: _Toc491156513][bookmark: _Toc491866179][bookmark: _Toc3219056][bookmark: _Toc5974639]9.1暂存待办
暂存待办：当文件正在处理的中途，需要办理其他事务时，如果直接退出，则处理的文件将丢失，此时可以点击“暂存待办”图标，保存用户本次输入的意见，流程将处于暂停状态。当需要再处理此文件时，用户可以随时在自己的“待办事项”中继续处理该事项（如：图18所示）
[image: ]
（图18）

[bookmark: _Toc432406416][bookmark: _Toc489366945][bookmark: _Toc491156514][bookmark: _Toc491866180][bookmark: _Toc3219057][bookmark: _Toc5974640]9.2回退
回退：当用户发现文件有处理不当的情况时可以点击“回退”图标，退回到流程中前一节点的处理人员。（如：图19所示）[image: ]
（图19）
[bookmark: _Toc432406417][bookmark: _Toc489366946][bookmark: _Toc491156515][bookmark: _Toc491866181][bookmark: _Toc3219058][bookmark: _Toc5974641]9.3加签
加签：当需要增加其他人员批示时，可以点击“加签”图标，选择好节点权限，点取需要加签的人员，点选流程模式（分为串发、并发、与下一节点并发）（如：图20所示）。
[image: ]
（图20）
相关名词解释：
【并发】：选择的加签人员在该处理人与后续节点间并行处理。
【串发】：选择的加签人员按照选择的顺序依次处理。
[bookmark: _Toc432406418]【与下一节点并发】：选择的加签人员直接与该处理人的后续节点并行处理。
[bookmark: _Toc489366947][bookmark: _Toc491156516][bookmark: _Toc491866182][bookmark: _Toc3219059][bookmark: _Toc5974642]9.4减签
减签：当流程有多余节点时，可以点击“减签”图标，处理者可在当前节点之后减少一级节点，可进行连续减签操作（如：图21所示）。
[image: ]
（图21）
[bookmark: _Toc432406420][bookmark: _Toc489366948][bookmark: _Toc491156517][bookmark: _Toc491866183][bookmark: _Toc3219060][bookmark: _Toc5974643]9.5取回
取回：在流程处理过程中，若处理人对已经处理的文件有补充意见或者其他情况，并且下一节点处理人员还未查看时，用户可在“已办事项”点击“取回”。（如：图22所示）
[image: ]
（图22）

[bookmark: _Toc489366949][bookmark: _Toc491156518][bookmark: _Toc491866184][bookmark: _Toc3219061][bookmark: _Toc5974644]9.6撤销（删除）文件
当文件发送出去后，发现文件正文或处理笺填写信息有误等情况时，可在公文管理中的“已发事项”中，点击“撤销流程”。（如：图23所示）
[image: ]
（图23）
[bookmark: _Toc432406421][bookmark: _Toc489366950][bookmark: _Toc491156519][bookmark: _Toc491866185][bookmark: _Toc3219062][bookmark: _Toc5974645]9.7稿笺打印
稿笺（处理笺）打印：用户可以将当前的文单打印成纸质文件，点“打印”（如：图24所示），在弹出的对话框中，选择打印条件。（如：图25所示）[image: ]
（图24）
[image: ]
（图25）
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