上海社会科学院

内网OA办公系统

（2013版）
培训手册

一、用户登录
（一）直接登录：（内网部分计算机已绑定公共数据库服务系统首页面）
1、打开IE浏览器
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2、系统导航（页面右下角）：办公自动化（OA）
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4、办公自动化（OA）：消息中心
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（二） 在IE浏览器输入地址进入公共数据库服务系统

1、输入：http://portal.sass.org.cn/portal/default.aspx
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2、在登录页面输入用户名和密码（初始密码为身份证后六位，与上网账号一致）进入公共数据库服务系统
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3、系统导航（页面右下角）：办公自动化（OA）
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4、办公自动化（OA）：消息中心
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二、界面介绍
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三、系统功能概述

3.1消息中心
可以提醒用户哪些文件需要办理，帮助用户快速查找到需要跟踪需要办理的事务或文件。有以下几个功能模块：
· 待办文件：显示目前需要用户办理的文件；

· 跟踪文件： 显示用户经办过的但没有办结的文件

· 信息窗口：显示单位内的一些重要信息；

3.2外部文件
包括处理外单位来文和对外单位发文的功能模块;

· 办理件处理：处理外单位需要社科院办理的文件；

· 对外发文： 处理社科院对外单位发文的操作；

3.3内部文件

· 内部公文： 处理社科院内的部门间的办文操作；

四、操作指南
4.1办理件处理

4.1.1如何处理一个办理件？

1、 找到文件：在您的 “待办文件”模块中，“办理件”列表中有一些文件，这些文件分两类。一类是等待您签收的文件（在文件名称后面有“签收”按钮）；一类是您已经签收但还没有办理完毕的文件，这些文件都在您的手中等待处理，如果您不处理完，接下来的工作同志就不能办理；
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2、 签收文件：点击“签收”按钮，系统提示“签收文件成功”即可；

[image: image10.png]E sl EEnE bR T @
R EF et rreEe
R R it BRI =





3、 进入办理文件：点击带下划线的“文件名称”即可进入文件处理单；
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4、文件操作功能
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· “打印”按钮：打印办文单；

· “办结”按钮：把这个文件办结。办结的文件任何人不能再做任何处理；

· “保存”按钮：当您在拟办意见或领导批示（视各人权限不同有不同的填写范围）中填写文字后需要按“保存”按钮进行保存信息操作；

· “流程”按钮：当您对这个文件处理完毕时，您需要把文件转到下一个用户手中时按“流程”按钮；
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5、流程操作

第一步：选择“下一步”，也就是选择“转外部门”、“转部门内”、“送领导审批”等选项（视您的岗位和文件的状态定）；

第二步：选择“办理人”，下一步文件转给谁；

第三步：点击“转发”按钮，文件成功发出；

注意事项：文件转出后您不能再对这个文件进行意见修改操作

6、流程调整：（只有部门收发员具有此权限，需向网络中心提交书面申请开通此权限）
   第一步：找到需要调整的文件
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   第二步：点击“流程调整”，选择“部门或经办人”，点击“调整”按钮。
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注意事项：只有部门收发员可以将本部门内的所有经办文件（未办结的文件）进行流程节点的调整。

4.1.2如何查找经办过办理件？

1、 点击“外部文件”菜单，进入“办理件处理”模块；

2、 您看到下面的办理件操作界面，在“筛选”操作栏中点击各项筛选条件（年份、月份、文件状态等）来查到您要查找的文件；

3、 您也可以在关键字查询输入框中，输入您要查找的关键字，再点击“关键字查询”得到查询结果；

4、 下方的表格就是查询的结果，您可以选择一条记录，然后再点击“办文单”页签即可以查看办文单，点击“文件流程”页签即可以查看文件流程；
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4.2对外发文 

4.2.1如何处理一个对外发文？

1、 找到文件：在您的 “待办文件”模块中，“对外发文”列表中有一些文件，这些文件分两类。一类是等待您签收的文件（在文件名称后面有“签收”按钮）；一类是您已经签收但还没有办理完毕的文件，这些文件都在您的手中等待处理，如果您不处理完，接下来的工作同志就不能办理；
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2、签收文件：点击“签收”按钮，系统提示“签收文件成功”即可；
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3、进入文件：点击带下划线的“文件名称”即可进入公文稿纸页面；

[image: image19.png]Eo#EHE e R ¥R SR K

ERBM. Pk (Br) 8.

HRBAAE %. PHR: B A A BOETH:
RAABA-
FHEEER

XfrEHR:
FHETFONE RIS TR @ S




4、文件操作功能
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· “打印”按钮：打印公文稿纸；
· “打开正文”按钮：参见“如何编辑电子正文？”
· “办结”按钮：把这个文件办结。办结的文件任何人不能再做任何处理；

· “保存”按钮：当您在公文稿纸（视各人权限不同有不同的填写范围）中填写文字后需要按“保存”按钮进行保存信息操作；

· “流程”按钮：当您对这个文件处理完毕时，您需要把文件转到下一个用户手中时按“流程”按钮；
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5、流程操作

第一步：选择“下一步”，也就是选择“转外部门”、“转部门内”、“送领导审批”等选项（视您的岗位和文件的状态定）；

第二步：选择“办理人”，下一步文件转给谁；

第三步：点击“转发”按钮，文件成功发出；

注意事项：文件转出后您不能再对这个文件进行意见修改操作

4.2.2如何编辑电子正文？

点击“打开正文”按钮，进入正文编辑的主页面；
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这个页面的左边是文件列表，右边是Word文件操作区。

1、 编辑电子文件：这个进入主页面时系统会默认进入第一个电子文件的编辑状态，您可以在文件操作区的Word控件工具条上找到“全屏”按钮，点击进去全屏编辑状态。Word编辑结束后，点击Word控件工具条上的“返回”按钮回到主页面。然后点击在右边区域的“保存”按钮，来保存您编辑好的文件。

注意事项：如果您的列表中有多个电子文件，您可以点击“文件列表”中的您需要编辑的电子文件，系统默认为第一个文件。
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2、 打印电子文件：点击在右边区域的“打印”按钮即可；

3、 回到公文稿纸页面：点击在右边区域的“关闭”按钮即可;

4、 新增电子文件：点击在左边文件列表区域的“新增”按钮，出现下面图二的对话框，您需要选择“模板”和修改“文件名称”，然后点击“保存”按钮即可；
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5、 修改电子文件标题：在左边文件列表区域中选择您需要修改的电子文件，然后点击“修改”按钮即可；

6、 删除电子文件：在左边文件列表区域中选择您需要删除的电子文件，然后点击“删除”按钮即可；

4.2.3如何拟一个新的对外发文？

1、 在“消息中心”的“待办文件”模块中，点击“拟对外发文”，您就拟好了一个新的对外发文，同时您已经进入了公文稿纸页面；接下来的操作就按照“如何处理一个对外发文”的操作进行即可；

[image: image25.png]B o

s s
wWEXH
Futcdnl s
AR
NEBAL
Futcdnl /S
AR
AR

E3:2T4 EENE ST
R AT XS ERNED

izl EEnE Pz
ATRRCCXEARNEER
AT S LISCXAERR A FIFIT XX





4.2.4如何查找经办过的对外发文？

1、 点击“外部文件”菜单，进入“对外发文”模块；

2、其他操作参照“如何查找经办过办理件？”的操作说明；
4.3内部公文
1、参照“对外发文”的操作说明；
文件操作区





文件列表





代办文件列表





二级菜单（也称功能模块）





一级菜单








