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第一章 进入系统前的IE环境配置
1.1 IE设置

目前版本的系统支持IE内核浏览器，包括IE7，IE8， IE9,IE10，IE11，360浏览器兼容模式。FIREFOX等其他浏览器会出现一些界面显示及模板调用方面的问题，建议使用IE版本的浏览器。进入系统之前，需要对IE浏览器进行一些简单的设置。

第一步，需要将我们的系统站点添加进可信站点：右键IE图标—属性—安全，如图：
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第二步，点开安全选项卡下的自定义级别选项，将选项内的“ActiveX插件和控件”下的选项都选为启用或者提示，把“下载”下的选项都选为启用，点“确定”，如图：
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1.2 使用前插件安装

打开网页，在地址栏内输入系统IP地址，回车，页面会显示系统的登陆界面，在登陆系统之前，需要在登陆界面的右下角-辅助程序安装处安装几个小插件，如图：
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点击[辅助程序安装]，安装以下2个小插件：

1、IE 7.0/windows 控件：解除IE 7.0/XP/Vista拦截窗口对我们系统的影响。直接运行，添加进注册表即可。

2、office插件控件：office插件主要解决手写批注和专业电子印章浏览软件。直接运行，可能需要下载手动安装，打通本地OFFICE和系统的通道。

第二章 系统登陆及账号设置
2.1系统使用方式
系统有3中使用方式，分别为电脑PC,手机APP，微信（微协同）
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2.2电脑端登陆方式
学校门户网站、网上办事大厅、电脑客户端（致信）
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2.3即时通讯工具（致信）安装使用

一、安装配置：在客户端插件安装界面点击“选择安装插件”，安装“致信(PC版)”。安装完成后，打开致信点击右上角“小齿轮”设置服务器IP为“oa,nxtc.edu.cn”,端口5222
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二、使用说明：致信显示所有系统消息提醒，并可以员OA中现有人员进行沟通聊天、文件传送。还可以通过双击头像进入OA界面
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2.3 账号及密码设置
    系统的账号为个人教职工工号，初始密码为省份证后六位。输入还显示密码不对的话，请与现在教育技术中心联系。
2.4 进入系统后的即时操作

按2.1所给的账号密码登陆进系统后，下图显示的就是个人的操作界面，需要做的第一步操作就是进到“设置-个人设置”补充完善个人信息，如图：
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第三章 系统快速使用
3.1 发起协同事项
第一步：点击左上角菜单中“协同工作”，选择“新建事项”，出现下面输入页面，输入标题和正文信息内容，正文可以调用txt、word、excel等格式
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第二步：选择“编辑流程”点击“点击新建流程”，在选择人员的页面，选择事项的相关人员，确定流程的流转方式是串行还是并行（系统缺省设置是并行）
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第三步：点击“插入”——“本地文件”，选择文件进行上传
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第四步：点击“发送”，即完成发送
3.2 处理协同事项
第一步：当系统出现“A8新消息”的在线短信提示表示会有新的协同事项要求进行处理，直接点击消息提示就可以进行事件处理，也可以采用刷新首页，在个人首页的“待办事项”列表中会出现要进行处理的事项，点击待办事项的名字，显示事项内容。
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第二步：在页面呈现处理窗口，在输入框内填写处理意见和内容，也支持加签、当前会签、回退、移交等操作。
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第三步：点击“提交”，事项处理完毕
3.3 查看协同事项
第一步：在个人首页点击“跟踪事项”， 点击事项标题，在协同页面上“流程”图标，在页面右侧呈现处理流程，处理状态分别表示：[image: image18.png]


已办；[image: image19.png]


 进行中；[image: image20.png]


待办；[image: image21.png]


已阅未办。
第二步：在协同页面上，拖动页面的竖向滚动条，在协同正文的下方呈现处理意见和处理态度
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3.4 公文应用
发文管理

第一步：在个人首页-“公文”下直接选择公文模板。
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第二步：直接调用模板的填写好发文稿纸内容既可点“发送”。
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第三步：在跟踪事项查看已发公文
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第四步：部门主管审批，依次查看文单、正文、附件，然后在对应位置填写意见最后提交。
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第五步：文书管理，打开多级会签选择会签人员及权限，最后提交。
3.5 文档管理

知识社区主要操作“个人知识中心”、“文档中心”两个部分。在“文档中心”中，“我的文档”用户拥有全部权限，可以进行“新建”、“上传文件”、“操作”、“映射”、“发布”、“转发”等操作。“单位文档”是由单位文档管理员创建并发配权限，用户根据分配的权限对单位文件夹进行操作。个人知识中心主要是体现个人的阅读情况及知识动态和评论以及分享。
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文档中心
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个人知识中心

3.6 发起计划及处理
计划的发起：

第一步：点击一级菜单“目标管理”，选择“我的计划”，选择周计划、日计划等类型，填写计划的标题，确定计划日期，填写具体计划内容
第二步：选择计划的主送人员,抄送人员和告知人员，主送的人员和抄送人员可以收到消息提醒,并对报来的计划进行意见回复。告知人员只可以查看报送来的计划,不能收到消息提醒也不能进行意见回复。
第三步：计划报送人员可以在内容下发查看主送人员回复的意见
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计划的处理：

第一步：点击一级菜单“目标管理”，选择“计划管理”，列表中会显示所有报送来的计划，选择所要批示的计划标题，可以查看具体计划内容
第二步：点击回复“处理”按钮，主送人员和抄送人员可以给计划的报送人员进行批示，在输入框内填写具体意见。主送的人员和抄送人员可以对报来的计划可以进行意见回复。告知人员只可以看报送来的计划。
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3.7发出会议通知：

第一步：在一级菜单“会议管理”，选择“会议安排”，点击“新建”按钮
第二步：会议发起人填写具体会议内容，选择会议日期和时间和与会人员及会议记录人员，点击“立即发送”。会议发出后，所有与会人员均会收到会议信息
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3.8 发布公共信息
第一步：点击一级菜单“文化建议”，选择“单位公告”、“单位调”、“单位新闻”、“单位讨论”，列表中会显示所有发布的内容
注：发布公告、调查和新闻的人员必须经过系统管理员进行授权
第二步：点击“发布公告”按钮，填写内容和图片，点击发布。发布的内容在单位首页公告调查等频道可以看到
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3.9个人代理设置
领导或相关员工出差或者休假，将自己需要办理的工作，代理给别的同事处理，相关设置如下：

第一步：点击工具-个人设置，点击“代理人设置”
第二部：点击新建，选择代理人、时间段及相关代理工作
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3.10消息提醒设置
系统默认，所有消息都会在右下角有弹窗进行提醒，有些工作人员，只需要要查看相关信息，因此需要对消息提醒进行设置如下：
第一步：点击个人设置里的“消息提醒设置”
第二步：可以勾选和变更需要提醒的业务列表，支出系统提醒和邮件提醒修改
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