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前言
电脑登陆
登录“新华学院智慧校园登录平台”—“OA服务”
浏览器支持：IE浏览器、360安全浏览器

登陆后如果不能正常打开，提示拦截时，需要关闭IE浏览器“弹出窗口阻止程序”：
A：IE浏览器，点击Internet选项
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B：360浏览器，勾掉弹出窗口阻止程序

点击“360浏览器设置工具”，然后在下拉菜单中点击“选项”
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选择“高级设置”，然后在“网络内容”中，把 “不允许任何网站显示弹出式窗口（推荐）”的勾去掉
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第一章：OA办公界面介绍

用户通过学院门户中的“OA服务”按钮，进入协同办公界面（如下图所示），这是我们日常拟文办文界面，包括文件登记/拟文，文件查询、文件处理等功能；
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功能区

此区域系统中所有功能集合处，包括公文管理、协同工作、文档中心、会议管理、文化建设、常用工具几大功能模块；

常用按钮

此区域包括公文查询、站内信、通讯录，支持一键打开功能，便捷查询公文的操作按钮；

待办中心

此区域展示日常工作中需要及时处理的工作，包括公文、会议通知、日常审批单据等信息，一键打开文件批复，便捷工作处理操作；

要求待处理人员及时处理文件。

已办事项/已发事项
已办事项：展示日常工作中，在待办中心处理过的文件，方便处理人随时查看已经处理过的文件，随时了解文件办理情况；

已发事项：展示日常工作中，使用人员发起的文件，并且是已办结的文件，方便发起人随时查看自己发过的文件，随时了解文件办理情况；
跟踪事项/代理事项
跟踪事项：展示日常工作中，使用人员发起的文件，并且是未办结的文件，方便发起人随时查看当前待处理人员，随时了解文件办理情况；

代理事项：展示日常工作中，其他人员移交给你的待处理工作，要求使用人员及时处理此区域事项。

常见功能

使用人员通过智慧校园平台中的“OA服务”进入OA办公系统主界面，在使用过程中，经常需要返回系统主界面，点击系统有左上角学校logo即可返回，如下图所示：
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在OA办公协同主界面中的几个板块（例如“待办中心”、“我的工作单”等）中，内容显示有限，如需查找更多，点击板块右上角的“更多”按钮，如下图所示：
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部分板块不直接显示内容（例如“已发事项”、“待发事项”等），需要先点击板块名称，再点击更多；
第二章：发文管理

发文拟文

   日常工作中，需要起草文件或便签可根据以下操作执行，以“发文流程”为例：
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第一步：填写文单
在“我的工作单”区域中，点击“学院发文稿纸”（如果当前界面没有，点击“更多”按钮，展示所有工作单），即可打开发文稿纸，稿纸界面填写“标题”、“形式”、“紧急程度”、“主送”、“抄送”、“附件”，如下图所示：
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说明：

发文稿纸中，黄色区域为必填项；

以上内容根据实际需要填写；

第二步：添加正文

点击功能栏的“正文”按钮，等待系统加载office功能，如下图所示：
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说明：如果提示需要下载office控件，说明没有正确安装控件，需要参考“控件安装手册”内容，正确安装控件后再使用系统；

在打开的office界面，点击文件夹按钮，弹出选择文件界面，在此界面中，选中做好的文件，点击“打开”，如下图所示：
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此时选择的文件就添加至系统中并展示出来，在此界面也可以修改正文，保证正文内容无其他问题时即可关闭，系统自动保存修改内容，而功能栏中的保存按钮是将文件保存至本地电脑上，如下图所示：
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第三步：发送文件

当文单内容、正文内容添加无误后，即可点击“发文”按钮，发送文件，如下图所示：
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其他功能—保存待发

如果新增的文件先不发送，还需要保存已编辑好的内容：

第一步：在文单新增界面，点击“保存待发”按钮，保存文件内容，如下图所示；
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第二步：保存待发后的文件存放在“待发”中，如果需要发送，在OA办公界面，在“待发事项”中找到文件，点击文件类型（收文/发文/协同），系统自动跳转后，点击“编辑”，再点击“发送”，即可发送文件，如下图所示：
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其他功能—删除已发文件

对于已发（流程未结束）文件，如果需要从系统中完全删掉，根据以下操作执行：

第一步：在“待发事项”中找到文件，点击文件类型（收文/发文/协同），系统自动跳转后，选中文件（文件标题前方框中打钩），点击“撤销流程”，如下图所示：
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第二步：系统弹出撤销流程意见框，填写原因（必填），最后点击“确定”，如下图所示：
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第三步：撤销后文件存放在“待发”中，可根据情况考虑删除还是重新编辑发送；

其他功能—在办文件催办

如果要查看在办文件的待办人员，各人员审批情况等信息，可以通过协同办公主界面中的“跟踪事项”中查询，并进行催办；

第一步：在协同办公主界面中的“跟踪事项”中，可以便捷查看当前文件名称、待办人员、发文时间、文件类型，如下图所示：
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第二步：点击“催办”按钮，弹出催办框，可填催办意见，可选催办人，最后点击“确定”，如下图所示：
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其他功能—被退回文件处理

当拟文人文件被退回时，系统有消息通知，被退回的文件显示在待发事项中：

协同办公界面，在“待发事项”中可以看到文件，并在界面中显示“被退回”，如下图所示：
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使用人员根据实际情况，参考“其他功能—保存待发”和“其他功能—删除已发文件”小节的容处理文件。
文件处理

第一步：打开文件
在“待办工作”栏目中，点击文件标题，打开需要处理的文件，在文件处理界面，也可以知道当前操作内容，如下图所示：

同时在“待办工作”栏目中，可以了解文件标题，接收时间、拟文人、文件类型；
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第二步：查看正文

点击“正文”按钮，快速查看正文内容；
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第三步：修改正文

点击“修改正文”按钮，等待加载office界面，如下图所示：

[image: image24.png]XFHR2020F TIFRLIAMIRE

B 2019-122619.03

EN - -

o WHE B BEES

TELREHRESE R SORGAR
ER- 2.
i AEAFER
ERFEEAA; RARE.
s
R EAA wx

~

it
SEs O =N
BEEY ) |8 B
[EE===4
® mE O 7Ex
¢ @ =R

EoEE || EEED




在打开的office界面就可以修改正文，点击“显示痕迹”按钮，可以查看“谁”修改了“什么内容”，修改完成后点击“关闭”按钮即可，系统自动保存修改内容；图中的保存按钮是将文件保存至本机电脑；
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第四步：填写意见

在文单意见框中填写审批意见，然后点击“提交”按钮，文件提交后系统自动填写审批人姓名及时间，完成处理。如下图所示：
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文件提交后，部分处理人员会弹出“流程分支”选择界面，需要选择下节点执行人员，可参考“文件分送”小节的内容；

其他功能—暂存待办

在文件处理时，已修改正文内容或填写处理意见后，先不提交（暂不处理）文件，但是需要保存填写的意见或修改的内容时，点击“暂存待办”按钮；

暂存待办后的文件展示在“待办”中，可随时批文；
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文书分送

对于有些处理人员审批文件时，由于审批文件的不确定性，需要选择下一处理人员。处理方式第一步至第四步参考“文件处理”小节内容；如下内容是参考流程，为说明功能，部分内容有所不同，使用人员处理文件时已实际流程为主。

第五步：处理完成

处理完文件后，点击“提交”按钮，若弹出流程选择框，需要选择下一节点人员，例如“秘书核稿”或“高管及部长会签”，如下图所示：
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部分分支，选择分支后有固定处理人员，不需要选择人员，部分分支，无固定处理人员，需要选择处理人员；

以“高管及部长”为例，选择此分支后，选择具体会签人员，如果列表里的人员不够，可以点击“添加人员”按钮，选择其他人员，选择好人员后，点击“确定”按钮，如下图所示：
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选好人员后，回到分支界面，选择的人员支持“同时执行”和“串发执行”，根据需要选择，最后点击“确定”，提交流程，如下图所示：

说明：

同时执行：选择的人员同时收到待处理文件，可处理文件；

串发执行：选择的人员，按选择的顺序（由上至下），第一个处理完后，再到第二个处理，一次类推，至选择的人员全部处理完成；
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其他功能—退回文件

当文件内容或审批有问题时，可回退各人员处理（当前节点之前的所有节点），被回退人修改完后，可在被回退人处继续审批；

第一步：在文件处理界面，在意见框中填写退回原因（必填），然后点击“指定回退”按钮，如下图所示：
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第二步：在弹出界面，点击要退回、修改文件的人员，然后“确定”按钮，系统提示“回退发起人后，被回退节点后的流程节点将重新流转，是否执行？”和“本操作不可恢复，确认继续……”，点击“确定”即可，如下图所示：
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其他功能—重新批文

对于已经处理的文件想要重新审批（前提：后续人员还未处理的状态下才可执行此操作）

第一步：协同办公界面，在“已办事项”中找到文件，点击文件类型（发文/收文/协同），系统自动跳转，如下图所示：
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第二步：选中文件（文件标题前的方框打钩），点击“取回”按钮，如下图所示：
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第二步：系统提示“确认要取回选中的公文？”，点击“确定”即可：
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第三步：取回的文件在“待办”中，可在待办重新处理；
文书管理（加文号、套红）

对于单位文书，需要对审批完成的文件加文号、套红头的操作，先参考“文件处理”小节的第一步至第二步参考，然后进行如下操作；

第三步：加文号，在文件处理界面，点击下拉按钮，展出可以添加的文号，流水号根据系统使用自动排号，如下图所示：
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第四步：套红头，在文件处理界面，点击“正文套红”按钮，弹出系统提示“正文套红将会自动清稿……”，点击“确定”
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弹出套红模板选择框，选择套红模板，点击“确定”后，系统加载正文界面，完成套红：
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其他功能—撤销文件

单位文书人员根据文件内容，判断文件是否继续流转，如果不需要再继续流转，可点击“更多”—“撤销”按钮，系统提示“本操作不可恢复，确认继续【撤销】？”，点击“确定”，即停止文件审批；
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第四章：收文管理

收文登记

日常工作中，当上级单位发来文件时，需要登记文件做收文处理。一下内容已学院收文流程为例：

第一步：填写文单

在“我的工作单”中点击“收文处理单”，即可打开收文处理单，稿纸界面填写“标题”、“来文机关”、“收文编号”、“原文号”等信息（具体内容根据实际情况考虑填写），如下图所示：
其中，文件标题、收文日期、来文单位必填，如下图所示：
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第二步：添加正文

点击功能栏的“正文”，等待系统加载office功能，如下图所示：
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在打开的界面，点击文件夹按钮，弹出选择文件界面，在此界面中，选中做好的文件，点击“打开”，如下图所示：
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第三步：发送文件

文件添加完成后，就可以关闭当前界面，回到“收文处理单”界面，当文单内容、正文内容添加无误后，点击“发送”即可，如下图所示：
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其他功能—保存待发

如果新增的文件先不发送，还需要保存已编辑好的内容：

第一步：在文单新增界面，点击“保存待发”按钮，保存文件内容，如下图所示；
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第二步：保存待发后的文件存放在协同办公主界面的“待发事项”中如果需要发送，参考第二章的“其他功能—保存待发”小节内容处理文件；
其他功能—删除已发文件

对于已发（流程未结束）文件，如果需要从系统中完全删掉，根据以下操作执行：

第一步：在“待发事项”中找到文件，点击文件类型（收文/发文/协同），系统自动跳转后，选中文件（文件标题前方框中打钩），点击“撤销流程”，如下图所示：
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第二步：系统弹出撤销流程意见框，填写原因（必填），最后点击“确定”，如下图所示：

[image: image49.png]



第三步：撤销后文件存放在“待发”中，可根据情况考虑删除还是重新编辑发送；
其他功能—文件催办

参考“第二章发文管理”—“发文拟文”小节的“在办文件催办”内容；
其他功能—被退回文件处理

当拟文人文件被退回时，系统有消息通知，被退回的文件显示在待发事项中：

协同办公界面，在“待发事项”中可以看到文件，并在界面中显示“被退回”，如下图所示：

[image: image50.png]¢ HETHE
© wAEHTE
2 avEm
@ &=

m syEm

BAEmE BEEA | SRER

HATFR2020ETFRRIBEHINES O

SE1858

=

HBRE (4)

EEEEELY (XTFRN0ETES





使用人员根据实际情况，参考第二章“其他功能—保存待发”和“其他功能—删除已发文件”小节的容处理文件。
文件处理

参考“第二章 发文管理”—“文件处理”小节的内容；

第五章：协同工作

名词解释：所谓协同工作，即工作中出正式收文、发文流程其他工作流程皆为协同流程，例如常见的“档案借阅审批”、“合同会签审批”、“请销假审批单”等工作审批流程；

在系统中处理此类工作时，可参考第二章内容；

第六章：会议管理
发出会议通知 
操作说明：召开会议时，向需要参与会议的人员发送会议通知。 

第一步：点击功能栏菜单【会议管理】，选择【会议安排】。 

第二步：点击【新建会议】按钮，填写会议名称、开始时间、结束时间、选择与会人员、记录人等信息。

第三步：填写会议地点，如果会议地点已确定，点击“手动填写”，如下图所示：
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如果会议室地点没有确定，可以申请会议室，点击申请会议室按钮，如下图所示：
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填写会议时间，或者在会议面板中拖拽时间段，然后点击“确定”，会议室申请的通知回发送至会议管理员。
第四步：在正文处，填写会议内容，点击【发送】按钮，即完成会议通知的发送（如果申请了会议室，则会议管理员通过后，系统自动发送会议通知至与会人员），各参会人员会收到系统消息提醒。如图所示： 
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提交会议回执 

操作说明：对发给自己的会议通知进行回执，是否参加该会议。 

第一步：在【系统消息】提醒框中，直接点击会议标题，即可进入会议查看页面；也可在个人空间的【待办中心】栏目列表中，点击会议标题打开会议查看页面；

第二步：点击【回执】按钮，填写回执内容，并【确定】。
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第七章：手机移动端简单使用
手机移动端安装

IOS系统下载：

第一步：在“APPstore”中搜索“m3”，搜索出“M3—移动办公平台”，点击安装；
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安卓系统下载：

第一步：可用微信扫描二维码，转到浏览器进入下载中心，也可以直接用浏览器扫描二维码进入下载中心；
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进入下载中心后，点击“立即下载”，选择“Android版下载”，即可下载，下载完成后安装；
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第二步：安装完成后，打开手机端APP“M3—移动办公平台”，跳过介绍后，进入登录界面，点击“设置服务器”，进行配置；
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第三步：在配置界面，IP地址填：111.51.8.77，端口：9999，备注不用填，点击保存，等待系统加载，然后返回登录界面；
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第四步：返回登录界面后，填写用户名：工号和密码（默认：123456）登录即可；

第五步：登录系统后，系统设置手势密码，可以跳过（界面右上角）

第六步：系统提示修改密码，建议修改，并与“智慧校园登录平台账号”密码一致。

功能栏目
系统平台底部包括“消息”、“待办”、“工作台”、“通讯录”、“我”几个栏目；

“消息”栏目展示各个模块的消息，该消息列表 30 秒钟自动刷新一次，长按应用卡片支持置顶/取消置顶、标记已读和删除，如下图所示：
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每个模块的消息进入后展示，比如会议管理，进入直接定位到最新消息数据处，下拉界面可以查看更多消息，点击右上角的设置按钮可以设置消息的置顶、免打扰、收入应用分类和清空消息。如下图所示：
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“待办”栏目展示使用人员的所有待办工作，此栏目内容需及时处理；

新建事项
操作说明：移动端可以发起“协同工作”相关流程，例如请销假登记表、档案借阅审批单等流程。手机端不能发起公文（收文/发文）

第一步：点击“待办”栏目，点击“加号”按钮（右上角），点击“表单模板”，点击“全部模板”，按分类选择模板；

第二步：打开的模板和电脑上的一致，支持手机放大查看，按要求填写相关内容，如需上传附件，在界面底部点击上传按钮；

第三步，填写完成后，点击“发送”。

处理事项
操作说明：
第一步：点击“待办”栏目，点击“加号”按钮（右上角），点击“表单模板”，点击“全部模板”，按分类选择模板；

第二步：打开的模板和电脑上的一致，支持手机放大查看，按要求填写相关内容，如需上传附件，在界面底部点击上传按钮；

第三步，填写完成后，点击“发送”。
