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版权说明
1、 [bookmark: _Toc110747869][bookmark: _Toc112119750][bookmark: _Toc114891982][bookmark: _Toc129158568][bookmark: _Toc129171236][bookmark: _Toc268683342][bookmark: _Toc268683501][bookmark: _Toc32852341]系统使用向导
1.1如何登录OA（协同办公）系统
**登录VPN、信息门户、OA帐号密码相同，帐号是工号，（如果密码不对，可以尝试初始密码：身份证后八位）
**我们可以访问的OA系统包括：e-cology(OA系统网页版)、e-mobile（OA系统APP）、e-message（OA系统客户端）
1.2校外登录
先登录“VPN”，再连接“协同办公系统”。
登录VPN方法
1）可在PC 端浏览器或手机端的浏览器打开vpn地址
（下面是两个vpn地址，选一个就行，PC端浏览器可使用IE、Google Chrome，Safari，Firefox等浏览器访问系统，IE版本要求在9.0以上）：
http://210.30.0.110/ 
[image: ]
https://vpn.dlnu.edu.cn 
[image: ]
2）搜索vpn客户端”easyconnect”并下载。操作步骤如下：
[image: ] [image: ] [image: ]
注：在校外想连接e-message和e-mobile，必须通过vpn.dlnu.edu.cn
e-message：电脑用的类似qq的通讯工具，与OA信息同步
e-mobile：手机app
1.3校内登录
→ PC端:
第一种：主页-信息门户-业务直通车-OA系统
第二种：直接访问http://210.30.1.110/
→ 移动端:
安装OA系统 APP点击按钮，会弹出移动端下载页面

1）如何安装：pc端登录系统，首页右上角有e-mobile按钮[image: ][image: ]

[image: ]
安装完成后，手机内会看到这个图标[image: ]。
[image: ]2）登录：首次登录，需要配置，按图示填写信息。如果校外登录，需要先访问vpn.dlnu.edu.cn或连接easyconnect
不要写错了

[bookmark: _Toc32852348][bookmark: _Toc113867999][bookmark: _Toc129158573][bookmark: _Toc129171241]1.4控件检测
如果系统启用了控件检测功能，则会在登陆系统后弹出控件页面 
[image: ]
建议使用者在使用IE浏览器首次登陆系统时，检查一下控件的状态，是否有没有安装的插件，请确保插件均已安装，以免影响系统使用，（使用谷歌浏览器、火狐浏览器等可以忽略这一步）。
当使用者插件均已安装后，使用者可以选择将每次进入系统时检测该选项的勾去掉，以使今后登陆系统不需要每次都弹出控件页面窗口，可以直接使用系统。
[bookmark: _Toc268683344][bookmark: _Toc268683503][bookmark: _Toc32852349]1.5常见问题及处理
1）输入系统网络地址后，出现“找不到网页”的提示
· 系统的网络地址输入错误，请与系统管理员核对
· 计算机网络故障，请与系统管理员联系
2）输入系统网络地址后，出现自动关闭当前IE窗口或者页面没有反应
· 因为使用者的机器上安装有拦截软件（如3721、sina、baidu、google等），方法一，请卸载拦截软件后在重新登录，有些机器可能会安装多种拦截软件；方法二，在拦截软件中启用该IP地址。
[bookmark: _Toc32852351]1.6主界面整体布局介绍4
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	1区域：功能模块选择，选择进入不同模块；
	2区域：常用菜单区
[image: ]
		可将系统中常用的页面加入常用功能区，以便快速访问；点击“添加”可以自己维护常用功能区。
[image: ]
	3区域：快捷搜索区
[image: ]
		支持系统常用模块的快捷搜索，比如：按姓名或姓名拼音首字母查找员工、查找某个发起的流程、查找一篇文档等。
	4区域：常用工具条
		[image: ]手机端APP下载二维码；
		[image: ]即时通信软件下载地址；
		[image: ]“收藏夹”工具：
[image: ]
		对Ecology系统中比较关注文档、流程等内容进行收藏记录，以便更快速的找到需要的资料。
		更多中还包括“后端应用中心、组织图标、插件下载、版本”等。

	5区域：模块具体功能列表选择，在区域1 选择不同模块，这里就会显示模块下面的功能列表。

		可查看个人信息卡片、语言切换、个性化设置、修改密码、切换主题、切换布局、退出系统等操作。

	6区域：个性化设置区域
		[image: ]个性化设置，用户自己设置一些个性化设置；
[image: ]密码设置，用户修改自己OA的登录密码；
[image: ]主题设置，用户自己调整页面主题；
[image: ]消息中心，快速查看需要了解的消息。

	7区域：内容展示区
		根据选择的模块和具体功能项，展示对应模块和功能的具体内容。
2、 OA系统已上线业务流程
2.1公文管理
· 公文发布 （校发文件、对外发文）
· 公文流转 （校外来文）
· 校内签报 （校内请示报告）
2.2请假外出
· 单位(部门)负责人外出请假
· 单位(部门)领导班子成员外出请假
· 学院院长、党总支书记外出请假
· 教职工因私出国（境）审批(B类人员) 
· 教职工病（事）假请假申请
2.3综合业务
· 加班工作餐申请 
· 外人员教工餐厅就餐申请 
· 机动车辆通行权限申请 
· 校园视频监控资料调阅申请 
2.4行政事务
· 形势报告会、研讨会、讲座申请 
· 金石滩校区会议室（接待室）使用工作流程
2.5采购招标
· 采购招标申请流程
2.6网络服务
· 网络中心申请文档云流程
3、 [bookmark: _Toc129158582][bookmark: _Toc129171250][bookmark: _Toc268683350][bookmark: _Toc268683509][bookmark: _Toc32852352]常用功能
[bookmark: _Toc268683351][bookmark: _Toc268683510][bookmark: _Toc32852353][bookmark: _Toc129158583][bookmark: _Toc129171251]3.1 用户在门户中处理日常工作
用户可以将自己日常工作要处理的事情如我的工作、通知公告、想要查看的系统内的文档、帮助信息等放置在门户中，这样使用者在登录系统以后就能迅速处理这些工作。在ecology系统中，用户无须关心系统的结构是怎样的，他们登录系统门户就能方便地处理自己日常工作。
[image: ]校发文件
通知公告
公告栏
快捷入口
日历日程
我的工作

	公 告 栏：重要信息滚动播报的公告信息；
我的工作：展示系统中所有需要处理的待办事项、查看已办的实现等操作，方便用户快速办理需要审批和处理的工作内容；
	通知公告：快速查看学校各部门发布的最新的通知公告信息；
校发文件：快速查看学校发布的最新公文信息；
	日历日程：快速查看系统中用户的日程日历信息；
	快捷入口：通过平台快速进入校内其它系统中。
[bookmark: _Toc32852360]3.2 发起一个流程申请
具体操作：
选择【办公】→【新建流程】菜单，进入如图所示页面，可以查看自己可以申请的所有流程：
[image: ]
点击即可发起相关业务：
[image: ]
进入表单后，填写相关内容，注意红色“[image: ]”表示当前信息必填，否则无法提交申请；内容填写完成后点击右上角“提交”按钮即可提申请到下一个节点处。
如果填写了一部分内容，临时有事不想提交，可以点击右上角“保存”按钮，将当前已经填写的内容保存，等有时间后再次补全表单信息后再提交。
点击上面的“流程图”页签，可以了解本流程申请的审批路径：
[image: ]
[bookmark: _Toc32852361]3.3 跟踪流程处理情况
具体操作：
选择【办公】→【已办事宜】菜单，进入如图所示页面，可以自己处理过的所有相关流程。
[image: ]
全部：查看自己处理过的所有业务流程，可以通过流程分类快速过滤，也可以通过右上角的“高级搜索”进行多条件组合过滤搜索。
未归档：查看自己处理过的，但是流程没有结束的所有业务流程，可以通过流程分类快速过滤，也可以通过右上角的“高级搜索”进行多条件组合过滤搜索。
已归档：查看自己处理过的，并且流程已经结束的所有业务流程，可以通过流程分类快速过滤，也可以通过右上角的“高级搜索”进行多条件组合过滤搜索。
反馈：查看自己提交后，需要查看反馈的流程，同样可以通过流程分类快速过滤，也可以通过右上角的“高级搜索”进行多条件组合过滤搜索。
点击“流程标题”进入查看具体流程信息：
[image: ]
可以看到表单信息和下面流程流转过程的节点处理意见；通过“与我相关”页签可以看到其他处理人“@我”的信息。
点击上面“流程图”页签，可以看到当前流程的流转路径：
[image: ]
蓝色：表示流转过的节点；
橙色：表示当前处理的节点；
绿色：表示未流转到的节点；
注意：流转过的节点和当前处理的节点会显示已操人和当前操作人姓名；未流转到的节点不会显示操作人姓名，只会显示操作组名称。
点击上面“流程状态”页签，可以看到当前流程各节点操作人处理状态：
[image: ]
可以看到各节点操作人的操作状态、接收时间、操作耗时等信息。
注意：办公平台无法替代日常工作沟通，当发现对应操作人没有及时处理业务时，可以单击人名，获取当前用户的联系方式及时沟通，以提高业务处理效率：
[image: ]

[bookmark: _Toc32852362]3.4 创建和上传知识文档
用于用户在线发布新闻、通知、以及共享HTML类型、WORD类型、EXCEL类型等的文档（系统默认是HTML类型文档）。
具体操作：
选择【公告】→【新建文档】菜单，进入如图所示页面，可以所有自己有权限上传文档的目录。
[image: ]
	注意：每个用户权限不同，所查看到的目录也不完全相同。
选择相应目录，当出现“[image: ]”符号的图标时，就表示可以在当前目录追加文档了，点击图标，即可进入新建文档页面：
[image: ]
填写文档标题和内容，内容支持文字样式调整、插入表格、插入图片等功能。
通过上面的“文档附件”页签可以添加附件：
同时新建文档时默认文档类型为“HTML”文档，在IE浏览器下可以单击右键，切换文档格式：
[image: ]
可以切换为在线编辑Word或Excel文档。
注意：切换文档类型暂时不支持其他浏览器。
[bookmark: _Toc129158589][bookmark: _Toc129171257][bookmark: _Toc268683358][bookmark: _Toc268683517][bookmark: _Toc32852363][bookmark: _Toc129158587][bookmark: _Toc129171255][bookmark: _Toc268683356][bookmark: _Toc268683515]3.5 查阅系统的知识文档
具体操作：
选择【公告】→【文档目录】菜单，进入如图所示页面，可以查看自己所能查阅的所有电子文档。
[image: ]
文档后面的小红点表示当前用户对这篇文档没有查看过，查看过后红点就会消失。
可以通过右上角的“高级搜索”查询和过滤相关文档：
[image: ]
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