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[bookmark: _Toc503780720]1 用户登录
[bookmark: _Toc459620905][bookmark: _Toc459628058][bookmark: _Toc475178844][bookmark: _Toc503780721]1.1 登录方式
    在学校主页，“办公系统”模块中，点击“自动化办公平台”进入自动化办公平台登录界面。
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[bookmark: _Toc475178845][bookmark: _Toc459628059][bookmark: _Toc459620906][bookmark: _Toc503780722]1.2 登录用户名及密码
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1、鼠标移至用户名或密码框内即可进行输入，输入完毕后点击登录按钮登录。
2、首次登录会弹出设置向导界面，请点击“进入操作提示向导”完善个人信息并修改密码。
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3、使用过程中如果需要修改登录密码，可以点击平台左上角“菜单”按钮，在弹出的菜单窗口中依次选择“平台设置”—>“密码修改”。
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[bookmark: _Toc503780723]1.3 温馨提示
使用IE浏览器会有更好的浏览体验
[image: http://f.hiphotos.baidu.com/baike/w%3D268/sign=287c1b9702087bf47dec50efcad1575e/0b46f21fbe096b63c3cd7a8c0c338744eaf8ac11.jpg]


[bookmark: _Toc503780724]2 平台首页
平台首页默认显示当前用户可以使用的部分功能，方便从首页点击进入。通过点击首页右下角“退出平台”按钮，可退出当前用户，回到平台登录页面。
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若需改变功能图标的显示顺序，可以点住该图标，拖拽至合适位置即可。
若需删除某个不常用的功能，可以点住该功能图标，并拖拽至下方中部的“移除”箱内。
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若需添加某些功能，可点击上方中部的应用盒子，在弹出的应用盒子窗口内，鼠标单击应用图标即可将该应用添加至平台首页。

[image: ]

[image: ]

[bookmark: _Toc459620925][bookmark: _Toc459628086][bookmark: _Toc475178873][bookmark: _Toc503780725]3 平台菜单
点击平台左上角“菜单”按钮即可打开菜单界面，主要包括“我的工作”、“公文处理”、“电子邮件”、“常办事务”、“党政文件”、“校务通报”、“平台设置”等一级菜单，及相应的二级菜单。
“平台首页”选项用于快速定位的平台的首页并显示。
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    根据用户在平台内的具体应用权限，菜单列表中显示的内容会有所不同。
[bookmark: _Toc459628087][bookmark: _Toc475178874][bookmark: _Toc503780726]3.1 我的工作
1、我的待办。点击后即可进入“待办工作”列表页面，显示当前用户未处理的流程列表。
2、我的已办。点击后即可进入“我的已办”列表，显示当前用户已处理过的流程列表。
3、电子邮件。点击后进入“电子邮件”功能模块，可进行收发文件的相关操作。
4、工作查询。点击后进入“工作查询”页面，可通过多种条件查询到当前用户感兴趣的工作流程。
[bookmark: _Toc459628088][bookmark: _Toc475178875][bookmark: _Toc503780727]3.2 公文处理
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1、党委收文。启动“向党委请示报告”、“党委内部收文”、“党委外部收文”等功能流程。
2、党委发文。启动“党委红头文件”、“党委会议纪要红头文件”、“党委办公室红头文件”等功能流程。
3、行政收文。启动“向行政请示报告”、“行政内部收文”、“行政外部收文”等功能流程。
4、行政发文。启动“行政红头文件”、“校长办公会议纪要红头文件”、“校长办公室红头文件”、“华北水利水电大学公函”等功能流程。
5、组织部红头文件。启动“组织部红头文件”功能流程。
[bookmark: _Toc459628089][bookmark: _Toc475178876][bookmark: _Toc503780728]3.3 电子邮件
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    主要包含写邮件、收件箱、发件箱、草稿箱、垃圾箱等功能，用于在平台用户内部收发信件。
[bookmark: _Toc459628090][bookmark: _Toc475178877][bookmark: _Toc503780729]3.4 常办事务
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根据用户权限不同，显示的事务有所不同。
1、通知审核。进入学校主页通知（公告）审核流程。
2、会议场地申请。进入校长办公室负责的会议场地申请流程。
3、处级干部请假。分为正处级干部和副处级干部两类，根据当前用户的权限进入不同的请假及备案流程。
4、用章申请。包括党委用章申请和行政用章申请两个功能模块，根据所办事务，选择并进入流程。
5、值班调（换）备案。进入处级干部值班调（换）申请及备案流程。
6、重大活动备案。进入在学校内举行大型活动备案的流程。
[bookmark: _Toc503780730]3.5 党政文件
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包括党委文件、行政文件、党委会议纪要、校长办公会议纪要、党委办公室文件、校长办公室文件、党委组织部文件、纪委文件等二级菜单，根据用户的权限，可查看相应文件柜中上传的文件。
[bookmark: _Toc459628092][bookmark: _Toc475178879][bookmark: _Toc503780731]3.6 校务通报
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包括校务通报二级菜单，用于对校长办公会决议、学校重要工作开展及落实情况等进行通报。
[bookmark: _Toc503780732]3.7 平台设置
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    包括密码修改、操作指南等二级菜单，用于对登录密码及平台基本属性进行设置。
[bookmark: _Toc459620926][bookmark: _Toc459628093][bookmark: _Toc475178880][bookmark: _Toc503780733]4 正处级干部办理流程
[bookmark: _Toc459620927][bookmark: _Toc459628094][bookmark: _Toc475178881][bookmark: _Toc503780734]4.1 向党委请示报告
1、可以添加至桌面进行选择，也可以菜单->公文处理->请示报告->向党委请示报告。
2、在“工作内容”处填写标题，标题格式为：XX（单位）关于XXXX的请示（或报告），如：校长办公室关于开发新自动化办公平台的请示，并点击“新建并办理”，进入处理签。
3、填写流程完整标题，如有需要，可在公共附件区添加附件。可添加word、wps，pdf、图片等多格式文件，一般情况下添加word或wps，方便修改。
4、点击转交下一步，转交党委办公室收文秘书，启动流程。
[bookmark: _Toc459620928][bookmark: _Toc459628095][bookmark: _Toc475178882][bookmark: _Toc503780735]4.2 向行政请示报告
1、可以添加至桌面进行选择，也可以菜单->公文处理->请示报告->向行政请示报告。
2、在“工作内容”处填写标题，标题格式为：XX（单位）关于XXXX的请示（或报告），如：校长办公室关于开发新自动化办公平台的请示，并点击“新建并办理”，进入处理签。
3、填写流程完整标题，如有需要，可在公共附件区添加附件。可添加word、wps，pdf、图片等多格式文件，一般情况下添加word或wps，方便修改。
4、点击转交下一步，转交校长办公室收文秘书，启动流程。
注：党委及行政收文签中，若需要处级干部在处理结果栏内填写意见，处级干部需要在表单下面，“会签意见区”填写意见，之后会自动映射到收文签的“处理结果”栏内。
[bookmark: _Toc475178888][bookmark: _Toc503780736]4.3 党委红头文件
1、可以添加至桌面进行选择，也可以菜单->公文处理->党委发文->党委红头文件。
2、在“工作内容”处填写标题，标题格式为：XX（单位）关于XXXX的发文请示，如：校长办公室关于开发新自动化办公平台的发文请示，并点击“新建并办理”，进入处理签。
3、填写主办单位、主办单位领导审核、拟稿、校对、标题，如有需要，可在公共附件区添加附件。可添加word、wps，pdf、图片等多格式文件，一般情况下添加word或wps，方便修改。
4、点击转交下一步，转交党委办公室发文秘书，启动流程。
[bookmark: _Toc503780737]4.4 行政红头文件
1、可以添加至桌面进行选择，也可以菜单->公文处理->行政发文->行政红头文件。
2、在“工作内容”处填写标题，标题格式为：XX（单位）关于XXXX的发文请示，如：校长办公室关于开发新自动化办公平台的发文请示，并点击“新建并办理”，进入处理签。
3、填写主办单位、主办单位领导审核、拟稿、校对、标题，如有需要，可在公共附件区添加附件。可添加word、wps，pdf、图片等多格式文件，一般情况下添加word或wps，方便修改。
4、点击转交下一步，转交校长办公室发文秘书，启动流程。
[bookmark: _Toc503780738]4.5 华北水利水电大学公函
1、可以添加至桌面进行选择，也可以菜单->公文处理->行政发文->华北水利水电大学公函。
2、在“工作内容”处填写标题，标题格式为：XX（单位）关于XXXX公函的发文请示，如：校长办公室关于开发新自动化办公平台公函的发文请示，并点击“新建并办理”，进入处理签。
3、填写主办单位、主办单位领导审核、拟稿、校对、标题，如有需要，可在公共附件区添加附件。可添加word、wps，pdf、图片等多格式文件，一般情况下添加word或wps，方便修改。
4、点击转交下一步，转交校长办公室发文秘书，启动流程。
[bookmark: _Toc503780739]4.6 处级干部请假
1、可以添加至桌面进行选择，也可以菜单->常办事务->处级干部请假。
2、在“工作内容”处填写标题，标题格式为：XX（单位）XX（姓名）关于XXXX的请假申请，如：校长办公室张三关于北京出差的请假申请，并点击“新建并办理”，进入请假表单。
3、填写姓名、所在单位、外出事由、起止时间，点击转交下一步，默认选中本部门分管或联系校领导，一般情况下不用修改。
4、分管或联系校领导审批后，流程回到发起人平台，发起人点击转交下一步，根据实际审批要求，选择党委书记审批（正处级领导干部），校长审批（行政正处级领导干部）或请假备案（联系校领导为党委书记）。
5、校领导审批完后，流程回到发起人平台，发起人点击转交下一步，根据审批要求选择备案人（行政领导选潘松岭，党务领导选韩江峰）。
6、备案人审批后，流程回到发起人平台，发起人出差回校后，点击转交下一步，流程转交至销假备案人（根据请假备案人而定）。
7、销假备案人完成备案后，选择人员进行归档，归档人点击转交下一步，交给发起人以供打印，并结束流程。
[bookmark: _Toc503780740]4.7 处级干部值班调（换）备案
（1）可以添加至桌面进行选择，也可以菜单->常办事务->值班调换备案。
（2）在“工作内容”处填写标题，标题格式为：XX（单位）XX（姓名）因XXXX的值班调换备案，如：校长办公室张三因出差开会的值班调换备案，并点击“新建并办理”，进入换班备案表。
（3）填写值班日期，值班地点，换班原因，点击转交下一步，选择换班人（可搜索、点主办）。
（4）换班人签署意见后，点击转交下一步，流程回到发起人平台。
（5）发起人点击转交下一步，流程转至备案接收人。
（6）备案接收人备案后，流程转交发起人，发起人结束流程。
[bookmark: _Toc459620963][bookmark: _Toc459628130][bookmark: _Toc475178903][bookmark: _Toc503780741]5 副处级干部办理流程
[bookmark: _Toc459620964][bookmark: _Toc459628131][bookmark: _Toc475178904][bookmark: _Toc503780742]5.1 副处级干部请假
1、可以添加至桌面进行选择，也可以菜单->常办事务->处级干部请假。
2、在“工作内容”处填写标题，标题格式为：XX（单位）XX（姓名）关于XXXX的请假申请，如：校长办公室张三关于北京出差的请假申请，并点击“新建并办理”，进入请假表单。
3、填写姓名、所在单位、外出事由、起止时间，点击转交下一步，默认选中本部门主管领导，一般情况下不用修改。
4、本部门主管领导审批后，流程回到发起人平台，发起人点击转交下一步，默认选中本部门分管或联系校领导，一般情况下不用修改。
5、校领导审批完后，流程回到发起人平台，发起人点击转交下一步，根据审批要求选择备案人（行政领导选潘松岭，党务领导选韩江峰）。
6、备案人审批后，流程回到发起人平台，发起人出差回校后，点击转交下一步，流程转交至销假备案人（根据请假备案人而定）。
7、销假备案人完成备案后，选择人员进行归档，归档人点击转交下一步，交给发起人以供打印，并结束流程。
[bookmark: _Toc503780743]5.2 副处级干部值班调（换）备案
1、可以添加至桌面进行选择，也可以菜单->常办事务->值班调换备案。
2、在“工作内容”处填写标题，标题格式为：XX（单位）XX（姓名）因XXXX的值班调换备案，如：校长办公室张三因出差开会的值班调换备案，并点击“新建并办理”，进入换班备案表。
3、填写值班日期，值班地点，换班原因，点击转交下一步，选择换班人。
4、换班人签署意见后，点击转交下一步，流程回到发起人平台。
5、发起人点击转交下一步，流程转至备案接收人。
6、备案接收人备案后，流程转交发起人，发起人结束流程。
[bookmark: _Toc503780744]6各单位部分工作人员办理流程
[bookmark: _Toc503780745]6.1 通知审核
1、可以添加至桌面进行选择，也可以菜单->常办事务->通知审核。
2、在“工作内容”处填写标题，标题格式为：XX（单位）发布XXXX通知的申请，如：校长办公室发布启用新办公自动化平台通知的申请，并点击“新建并办理”，进入通知审核表。
3、填写通知（公告名称）、内容、备注、添加附件点击转交下一步，默认选中本部门主管领导，一般情况下不用修改。
4、本部门主管领导审批后，流程回到发起人平台，发起人点击转交下一步，默认选中本部门分管或联系校领导，一般情况下不用修改。
5、校领导审批完后，流程回到发起人平台，发起人点击转交下一步，流程转至审批人平台。
6、审批人发布新闻通告后，点击转交下一步，流程返回发起人平台，发起人结束流程。
[bookmark: _Toc503780746]6.2 会议场地申请
1、可以添加至桌面进行选择，也可以菜单->常办事务->会议场地申请。
2、在“工作内容”处填写标题，标题格式为：XX（单位）使用XX（会议场地）的申请，如：校长办公室使用第一报告厅的申请，并点击“新建并办理”，进入会议场地单。
3、填写会议名称、参加人数、主要出席人员、拟申请会议场地、拟用时间、负责人、手机后点击转交下一步，默认选中本部门主管领导，一般情况下不用修改。
4、本部门主管领导审批后，流程回到发起人平台，发起人点击转交下一步，默认选中校办审批人，一般情况下不用修改。
5、校办审批人审批后，流程转至办理人，办理人记录后，将流程转给发起人，发起人结束流程，并打印表单至校长办公室领取钥匙等相关用品。
[bookmark: _Toc503780747]6.3 用章申请（行政）
1、可以添加至桌面进行选择，也可以菜单->常办事务->用章申请->用章申请（行政）。
2、在“工作内容”处填写标题，标题格式为：XX（单位）关于XXXX的盖章申请，如：校长办公室关于新办公系统的盖章申请，并点击“新建并办理”，进入印章盖发申请单。
3、根据实际情况填写文件内容，备注等相关信息，并在附件内添加需审核的文件（word为编辑，图片为播放），点击转交下一步，默认选中本部门主管领导，一般情况下不用修改。
4、本部门主管领导审批后，流程回到发起人平台，发起人点击转交下一步，根据用章审批要求，选择校领导批示或办公室备案。
5、若选择校领导批示，校领导批示需按照实际业务选择分管校领导，如科技处为施校长，社科处为马书记等等，并非一定为本部门分管或联系校领导，校领导审批后流程转至发起人，发起人打印表单，并转交下一步至办公室备案，办公室备案后，注明备案意见，将流程转交发起人，发起人打印表单到办公室办理用章，并结束流程。但如果审批程序不符合，办公室备案人可退回表单。
6、若不需要校领导批示，打印表单，并转交下一步，选择办公室备案。但如果审批程序不符合，办公室备案人可退回表单。
[bookmark: _Toc503780748]6.4 用章申请（党委）
1、可以添加至桌面进行选择，也可以菜单->常办事务->用章申请->用章申请（行政）。
2、在“工作内容”处填写标题，标题格式为：XX（单位）关于XXXX的盖章申请，如：校长办公室关于新办公系统的盖章申请，并点击“新建并办理”，进入印章盖发申请单。
3、根据实际情况填写文件内容，备注等相关信息，并在附件内添加需审核的文件，点击转交下一步，默认选中本部门主管领导，一般情况下不用修改。
4、本部门主管领导审批后，流程回到发起人平台，发起人点击转交下一步，根据用章审批要求，选择校领导批示或办公室备案。
5、若选择校领导批示，校领导批示需按照实际业务选择分管校领导，如科技处为施校长，社科处为马书记等等，并非一定为本部门分管或联系校领导，校领导审批后流程转至发起人，发起人打印表单，并转交下一步至办公室备案，办公室备案后，注明备案意见，将流程转交发起人，发起人打印表单到办公室办理用章，并结束流程。但如果审批程序不符合，办公室备案人可退回表单。
6、若不需要校领导批示，打印表单，并转交下一步，选择办公室备案。但如果审批程序不符合，办公室备案人可退回表单。
[bookmark: _Toc503780749]6.5 重大活动备案
1、可以添加至桌面进行选择，也可以菜单->常办事务->大型活动备案。
2、在“工作内容”处填写标题，标题格式为：XX（单位）关于XXXX的重大活动备案申请，如：校长办公室关于新办公系统的重大活动备案申请，并点击“新建并办理”，进入活动申报备案表。
3、填写活动名称、参加人数、活动时间、活动地点、经办人、联系人手机、组织单位后点击转交下一步，默认选中本部门主管领导，一般情况下不用修改。
4、本部门主管领导审批后，流程回到发起人平台，发起人点击转交下一步，选择场地管理单位负责人，流程转至场地负责人平台，负责人同意后，依次由校长办公室、保卫处后勤处签署意见后，流程转至发起人平台。
5、发起人点击转交下一步，默认选中本部门分管或联系校领导，一般情况下不用修改。
6、校领导审批完后，流程回到发起人平台，发起人点击转交下一步，流程转至备案人平台。备案人填写备案信息后，点击转交下一步，流程返回发起人平台。
7、发起人打印表单，至校长办公室办理相关业务，并结束流程。
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