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[bookmark: _Toc469301163][bookmark: _Toc474068568][bookmark: _Toc484522002][bookmark: _Toc525632762]应用使用
[bookmark: _Toc525632763]客户端环境检查
客户端环境要求：
操作系统：WIN7及以上；
浏览器： chrome（谷歌）、360浏览器极速模式；
Office：Office2007-SP3及以上，推荐Office2010；（如不需要起草、修改文件正文，则对Office无要求。）

[bookmark: _Toc469301164][bookmark: _Toc474068569][bookmark: _Toc484522004][bookmark: _Toc525632764]如何进入应用
1、 首先进入应用管理平台。
http://ehall.sdut.edu.cn
[image: ]
点击“登录”进入登录页面，输入帐号和密码，完成登录,账号密码跟原密码一致。
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[bookmark: _Toc525632765]系统办公桌面
[bookmark: _Toc525632766]登陆桌面
[image: ]
[bookmark: _Toc525632767]可用应用
[bookmark: _GoBack]点击左边“可用应用”在“办公”下可找到所有的办公服务。如果想发起某个业务，可在：可用应用--办公（校级发文、处室通知、校园信息、会议室预定、接待申请等）下找到相应的服务，点击即可进入功能应用。右侧的待办事宜点开后，可看到需要当前登陆人办理的所有业务，点击其中一个任务后即可进入办理界面，。
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[image: ] [image: ]
 
[bookmark: _Toc525632768]常用操作提示
[bookmark: _待办任务][bookmark: _文件套红][bookmark: _Toc525632769]文件套红
需要套红文件进行操作使用说明
文件办理在套红制作环节，操作人员需要点击【编辑正文】，进入文件编辑界面。在文件头有一个“模版列表“根据文件实际情况选择上传的套红模版。
[image: ]
文件在套红的时候会自动获取发文文号，标题，发文编辑的时候只需要编辑要发布文件的正文部分即可，文件会按照套红模版进行布局，并将表单中的文号和标题自动套入到选择的模板中。
[bookmark: _文件收回][image: ]
[bookmark: _Toc525632770]办公服务
办公服务流程类app主要有：校发文、校收文、督办审批、部门议题、会议室预定、信访管理等，下面以收文、发文、督办、会议室预定做说明，其他流程操作跟这几个app类似不再详细说明。
[bookmark: _插件下载安装][bookmark: _Toc525632771]插件下载安装
在首次操作需要下载“正文控件”，进入校级发文app后，点击发文拟稿左边的“正文控件下载“ 下载控件进行安装
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勾选“我已经关闭所有浏览器窗口“。
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点击下一步后进入如下界面，点击“安装”
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出现如下界面，点击“关闭程序”
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关闭后出现如下界面点击“确定”即可。安装完毕
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最后点击“结束”
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可以测试安装是否成功，点击“校级发文”发文拟稿进入表单，点击“编辑正文”测试插件是否成功。
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在弹出的提示窗口，点击“打开PageOfficeProtocol”进入
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出现如下界面说明“正文插件”安装成功：
[image: ]
[bookmark: _Toc525632772]校级发文管理
[bookmark: _Toc525632773]校级发文流程
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[bookmark: _Toc525632774]使用说明
点击：可用应用-办公-校级发文，进入发文主界面。
[bookmark: _Toc465336128][image: ]
发文列表
【校级发文】页面：
[image: ]
在办发文：存放正在办理未办结的发文；
办结发文：存放已流程办结的发文；
草稿：存放起草后，暂时未发起流程的发文；
首次使用，请下载安装【正文控件下载】；见安装说明2.1插件下载安装
安装环境要求：
操作系统：WIN7及以上；
浏览器：推荐chrome；或者360安全浏览器最新版本（极速模式） 
Office：Office2007-SP3及以上，推荐Office2010；（如不需要起草、修改文件正文，则对Office无要求。）
点击【发文拟稿】，进入【发文稿纸】拟稿页面；

[bookmark: _Toc465336129]发文起草
填写文件标题、文件分类、文号等表单信息，点击“编辑正文”编辑要发文的正文部门分内容
[image: ]
正文编辑界面
点击【编辑正文】进行正文起草，起草好后，点击【保存并关闭】保存起草内容。
注意：请避免长时间起草，以免登录失效，导致保存失败。右上角有倒计时。
只需要在表单中编辑正文内容，其他内容会在套红时一次性带入。
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点击“保存并关闭”实现文件正文的保存对应页面的关闭，保存只是保存文件不会关闭，建议使用“保存并关闭”，
[image: ]

所有内容编辑录入完成，根据流程走向和实际需求进行任务节点：选择下一步和下一步操作人后点击提交，完成发文的发起。
流程提交、保存、关闭
1、 提交：提交此任务到下一节点和对应办理人处理任务。
2、 暂存:只是作为暂时保存所编辑的文件内容，不会提交给下一节点和下一办理人。保存后可以在发文主界面“草稿”标签页查询保存的文件, 点击暂存和暂存为草稿区别是暂存不会关闭编辑页，暂存为草稿会关闭编辑页。如果需要提交办理，点击对应文件“编辑”进入发文表单主界面可以进行文件的提交办理。
[image: ]
3、 关闭：关闭打开的发文拟稿界面，关闭没有保存功能，只是关闭打开的页面。使用该按钮需要注意。

文件起草后，选择【请选择下一步】和【下一步办理人】（如果只有一个可选，则默认选中，不需再选），选择下一步和下一步办理人的时候可能给出了多个待选项，要根据实际情况选择，然后点击【提交】按钮即可。
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发文审核或办理
发文应用产生（其他应用的待办也在这个位置）的待办任务（需要您审批或办理的文件），统一在【办事大厅】右侧的待办任务中,点击待办任务如下图,点击其中的一条信息即可进入页面进行文件的审批办理。
[image: ] [image: ]
	审批办理的时候可以填写意见，填写意见（可将填写意见添加至常用意见，也可直接选择已保存的常用意见），选择【请选择下一步】和【下一步办理人】（如果只有一个可选，则默认选中，不需再选），然后点击【提交】按钮即可。
	填写的意见可以添加至常用意见
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文件套红
在流程的编号套红环节可以套红，具体套红方法在前文中已经描述，点击编辑正文，在打开的编辑器的左上角选择套红模板套红。套红模板只有到流程的编号套红环节时才能看到。
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文件发布及结束流程
在编号套红环节进行文件发布后，再点击【提交】则流程结束。
注意：确认发布没问题后，再结束流程，结束流程后，无法修改发布。
[image: ]
	要想修改已经套红发布的文件，只有管理员登陆服务大厅-可用应用-办公-校级文件-校级文件管理，中修改。
发布时可选发布范围，默认【全部公开】，可选【部分公开】，或者【不公开】根据需要选择后，点击【发布】即可。
注意：
1、全部公开—所有人进入【校级文件】可见
2、部分公开—只有被选人员进入【校级文件】可见
3、不公开—只有流程参与人员在【校级文件】可见
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结束流程
在文件流程走完后发布后，选择流程结束环节，点击提交结束流程。
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[bookmark: _Toc525632775][bookmark: _Toc476977499]校级收文管理
[bookmark: _Toc525632776]校收文流程
[image: ]
[bookmark: _Toc525632777]使用说明
点击服务大厅中【可用应用】-【办公】进入【校级收文】页面；
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收文列表
【收文管理】页面：
在办收文：存放正在办理未办结的收文；
办结收文：存放已办结的收文；
草稿：存放起草后，暂时未发起流程的文件；
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收文管理员点击“收文登记“进入信息登记页面
[image: ]
收文起草
可在校收文app的设置中将党政办相关老师加为管理员，只有加为管理员后才可以进行收文起草。

[bookmark: _Toc465336138]收文办理
收文应用产生的待办任务（需要您审批或办理的文件），统一在【办事大厅】的右侧【待办任务】中，具体界面如下图所示：
[image: ]
点击文件标题，将进入收文表单，即可进行办理。
填写办理意见（可将填写意见添加至常用意见，也可直接选择已保存的常用意见），然后点击【提交】按钮即可。
	意见可以添加至常用意见，点击常用意见中的意见则会自动代入到前面的意见框中。
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登记好信息后，选择对应的审核节点提交审核。
如果下一节点的办理人只有一个人的时候会默认显示下一步办理人，是多个人的时候点击“头像“图标进行人员选择。 
[image: ]
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点击“提交“进入下一步审核阶段。
[image: ]
下一节点人可以在校级收文，收文审批，在办收文中查看自己需要办理的事务，也可以在服务大厅右侧的 “待办任务”中查看自己的待办任务，点击处理。


[bookmark: _Toc525632778]督查督办审批
[bookmark: _Toc525632779]督查督办审批流程
[image: ]
[bookmark: _Toc525632780]使用说明
点击服务大厅中【可用应用】-【办公】进入【督查督办】页面；
[image: ]
请示列表
【督查督办审批】页面：
在办：存放正在办理未办结的督办审批文件；
办结收文：存放已办结的督办审批文件；
草稿：存放起草后，暂时未发起流程的督办审批文件；

督办审批起草
点击【发起督查督办】，填写相应的表单信息
[image: ]
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点击向下箭头，选择下一步办理环节和办理人后提交。
[image: ]

督查督办审批办理
相应的待办和已办信息在服务大厅右侧的任务中可以找到，点击标题即可快速进入办理界面。
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[bookmark: _Toc525632781]会议室预定
[bookmark: _Toc525632782]会议室预定流程
[image: ]
[bookmark: _Toc525632783]使用说明
点击服务大厅中【可用应用】-【办公】进入【会议室预订】页面；
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会议室占用情况查看
【会议室预订申请】页面：
可以直接查看各个会议室一周的占用情况，在空闲会议室当日列下点击【申请】；
[image: ]
可点击左右箭头调整申报时间，只能申请当前时间之后的会议，并且如果申请的会议上周会表，则本周只能提交下一周的上周会表会议。截图效果如下
[image: ]
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会议室预定申请及提交
填写会议名称、是否上周会、勾选出席校领导（如果是所列校领导全部则可勾选全体校领导）等信息。
[image: ]
	可以在表单下方查看校领导的日程情况，做出合适安排
[image: ]
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完成申请后，选择【请选择下一步】和【下一步办理人】，然后点击【提交】按钮即可。
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会议室预定情况查看
进入会议室审核页面查看在办会议、办结会议、草稿。

[image: ]
审核人员也是登陆服务大厅后在右侧，待办任务中点击相应的条目进行办理业务。

[bookmark: _Toc525632784]周会表
周会表由学校的周会表管理员建立，具体的新建周会表的路径:服务大厅-可用应用-周会表-周会表管理-新增
[image: ] 
点击新增后会填出周会信息维护界面，填写周会表信息后点击保存按钮
[image: ]
点击保存后会显示这周的日历信息，并且在底部有导入会议按钮，点击导入会议后将会把申请上周会的会议室预定导入到周会表中，也可点击时间下的添加按钮手动增加会议，会议维护完成后选择的审批人点保存后，这个周会标可提交给审核人审核。如果不需要审核则审核可不选。
[image: ]
点击保存后跳回到周会表列表页面，点击查看在弹出的页面底部会看到发布按钮，点击发布则周会表发布成功。
[image: ]
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周会表列表
全体教职工可通过服务大厅的会议安排卡片查看发布的周会表，或者通过服务大厅-【可用应用】-【办公】-【周会表】查看发布的会议安排；
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc525632785]周会表审批
周会表保存时如果选择审批人（审批领导），则审批人可在服务大厅的右侧找到这个待办任务点击标题进入审批界面审批。
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也可在可用应用中找到周会表，进入周会表的周会表审批页，点击查看审批.
[image: ]
进入审批页面后领导填写意见，提交，该条信息审核完毕。
[image: ]
[bookmark: _Toc525632786]周会表取消发布
进入需要取消发布进行修改的周会表信息，在底部点击“取消发布“即可收回已经发布的周会表。
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[bookmark: _Toc525632787]议题
[bookmark: _Toc525632788]部门议题
部门议题流程如下：
[image: ]
部门议题的主要功能为议题提报，各部门可在服务大厅-可用应用-办公-部门议题中提起议题
[image: ]
点击议题起草发起议题申报
[image: ]
填写相应的议题信息后根据实际的办事流程选择下一步，和下一步办理人提交，直至流程审核完毕，提报的议题进入议题库待选上会。
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各部门可在部门议题应用的部门议题苦衷查看本部门提报的议题
[image: ]

2.7.2校议题
校议题流程如图：
[image: ]
在部门议题中提报的议题最终都会进入校议题库，如图
[image: ]
校办负责议题的老师通过校议题中的：议题会议审批—议题会议起草，发起议题上会流程
[image: ]
在发起议题会议的时候需要在议题库中选择需要上会的议题形成议题会议，并根据实际流程提交领导审核通过后开会议题会议讨论所选择的的议题。
[image: ]
议题会议结束后负责议题的校办老师要根据议题会议的实际情况对相应的议题修改状态，在校议题库中可直接修改议题状态，如果一个议题已经审议完成则在这条议题的状态中标注为以审议，如果议题已经上会但是在本次会议中没有审议讨论在标注为未讨论，等待下次上回讨论。
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2.7.3说明
议题的整个步骤分为了两个流程
一个是提报（部门议题），提报完成后进入议题库等待上会。
另一个是议题上回（校议题），选择进入议题库的议题上会，并在会议结束后对议题状态进行维护。
[bookmark: _Toc525632789]校领导日程
[bookmark: _Toc459825699][bookmark: _Toc465336165]1、校领导日程
校领导日程的信息主要来自两方面：1、领导日程的可维护人员直接添加。2、会议室预定和周会表中增加会议时选择参会领导，那这个会议时间会自动同步为领导日程。
点击服务大厅中的【可用应用】后，找到并点击打开【校领导日程】
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进入如下图所示，可以看到有权限查看的各位校领导的日程安排。
[image: ]
可以通过切换月历和周历，切换查看样式

[image: ]

周历模式则是按照当周显示校领导日程
[image: ]


[bookmark: _Toc476977512][bookmark: _Toc525632790]值班管理
[bookmark: _Toc525632791]值班信息查看
所有用户可以按日历导航或传统值班表形式看值班安排。
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日历模式查看值班表
[image: ]
传统模式查看值班表
[bookmark: _Toc525632792]值班计划编制
应用管理员可以对值班计划进行设置，进行值班计划的新增、修改、删除、开启、关闭等操作。
[image: ]
值班计划列表
[image: ]
值班计划设置


[bookmark: _Toc525632793]值班安排上报
各个部门上报通过值班安排上报入口上报本部门的值班表。上报的工过程中可以在线填或通过值班表批量导入完成部门上报工作。值班领导、值班领导手机号、值班领导电话、值班人、值班人手机号、值班人电话在填写的时候需要使用逗号隔开。
[image: ]

＝＝文档结束＝＝
[bookmark: _Toc525632794]学校文件查阅
[bookmark: _Toc476977500]校级文件和处室通知
可在流程经校领导签发后形成校级文件和处室通知并发布，也可由管理员直接新增学校文件发布，发布时可选择全员发布或范围发布。同时支持在线查看正文。可以设定校级文件的发布规则及自定义目录，并且可以进行文件的目录转移。
不经过流程的校级文件发布方式为：服务大厅—可用应用—办公—校级文件-校级文件管理—点击新增，的方式来直接发布文件。
不经过流程的处室通知发布方式为：服务大厅—可用应用—办公—处室通知-部门文件管理—点击新增，的方式来直接发布文件。
[image: ]
[image: ]
学校老师查看文件的方式有两种，
一、【服务大厅查看】如图登陆系统后直接点击校级文件卡片的相应条目直接查看
[image: ]
二【进入应用中查看】直接点击上图中查看等多进入应用后查看，如下图
[image: ]

[bookmark: _Toc476977502]校园信息
校园信息发布是不经过流程直接发布和管理。
校园信息的发布和查看和校级文件类似，是在应用的发布列表中点击新增按钮增加校园信息文件
[image: ]
查看也分为两种，服务大厅看片查看，或者点击查看更多进入应用查看
[image: ]
规章制度
在领导办理业务的时候经常需要查阅相关的规章来审批业务，规章制度功能则是给领导提供了方便的规章查阅功能。
需要老师将相应的规章整理完善录入系统以供领导查阅。
通过规章制度管理中的新增按钮将学校规章录入系统。领导可通过规章制度查看查阅相应规章制度。
[image: ]
领导也可以通过可用卡片中
[image: ]
可以直接发布规章制度文件，可以自定义规章制度目录，并且进行规章制度目录转移


注：其他未做说明的流程类功能与校收文、校发文、督办等的功能相似，不在文档中详细说明
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