OA操作说明
OA操作系统简介
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“个人办公”、“公共事务”

个人办公：使用者记录个人的工作计划，附提醒功能设置。
公共事务：公告企业内部通知、刊登企业法律规章、发布企业内共享的通讯录、公司员工之间通信往来。
“个人办公”中的“工作计划”和“公共事务”中的“公告通知”、“法律规章”、“通讯录”和“内部通信”四模块的具体操作说明关闭本界面后见左侧目录。

 “公文管理”

“公文管理”主要解决企业内文件无纸化传递、审核、审批，通过OA程序进行流程控制，提高效率，明确责任。
“文件管理”：根据公司实际情况和各类文件审批流程，将公司文件资料分为四类，分别是“报告通知”、“请示审批”、“红头文件”、“合同审批”。“报告通知”用于公司内部传递的非审批类文件；“请示审批"用于公司内部普通文件资料的审批传递；“红头文件”用于制度内外正式公文文件的审批传递；“合同审批”用于公司自拟合同的审批传递。
“文件管理”是OA系统核心内容，“报告通知”、“请示审批”、“红头文件”、“合同审批”四类文件的具体操作说明关闭本界面后见左侧目录。
OA系统登录说明
  登录
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图1
OA系统为公司客运管理系统的一部分，在点击上述图标后，有时因系统有更新升级内容，会呈现图2界面，无更新升级内容，呈现图3登录界面。
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图2（更新升级界面）
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图3（登录界面）
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图4（客运管理系统首页）
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图5（提醒设置）
[image: image38.jpg]ol
bl

¢
T‘ EiaE
AL
itﬁﬁ%ﬁg
BN A

[E3

e

[ Ar@ms

0E
i
BEE
W
2KEF

&
Bllelisli K-

E3 e

Tiiez
10704
19013
18012
19303

_x





[image: image39.jpg]HFETR A FS [ T8 i %
TEETR -2 [P Te [ m 15 p—
LAt
S
REE. FEED = #emAs FEE B
WA T oupis| B
REEEAA | =
AR |
A
i
B
SRR
7R EEA | EEaE | hs | R AR WEEr 2w
1 BX 014-00-05 K FIEA
[ l2 EBRE 0140005 B HIELAL





图6（提醒内容设置）
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图7（OA管理系统入口）
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图8（OA管理系统首页）
工作计划

1、 主要用途：用于记录个人的工作计划和安排，附提醒功能设置。
2、 操作步骤分解：
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图1（“工作计划”首页界面）

[image: image51.png]T 0ady A

EHER
BERI0AR S

I
0 I o x| OmiEA |
FFER:
FS AR A EXAH | AXA SRS
1 BAEFRERILE TRFE 2015-05-19 B3 BISTEETE, LA
2 EFRGOracl HEEER: ?%g i

B & HE R EIEE

el

2015-05-18 F&E

2015-05-07 | EH4E

2015-04-30 TEEE

EEER, SEREE,
IO AR, WREAT
RHECEE, zz&%ll’*? i
EAED A,

—k m&%ﬂaﬁ

S E,

, WREREA
, WREREA
, BRI
B SRR
Mﬁﬁwiﬁu




[image: image52.jpg]_FEREEt:

el ‘




[image: image53.jpg]FfETR \50.5 Pt \]V?ﬁ [T& | @i | HEEYL

21 2

LT

e, [Eri =1 EAs [FRE oo
MR AT o
PsEHA |
AL |

| HRER,

FS] .ﬁﬂ)\ [ e [ #S B AR (WE
1 BX 2014-09-29 ik EL N

[ 2 BRBRE 2014-09-28 % HEAL

e 01¢-05-29 SEA

[l 01¢-05-29 DEREA
5 01¢-05-29 EREA




[image: image54.jpg]P Nes

et [IRES T st

X = [ERE &R Caoad o7 % ¥ & o, R R ROARATREEE | p—

HEEH [ WA [ B9 [ Ta& [ WA [ W& |

VTSI HE. doc %5 1
| [EEXT#. doc 20 1 _ighitis
e

W m A, FRREG0E) | RS [FE 1o012) =] EEmE: |2 EDRATE: [2014-08-06 |

e, [EREH | zEW. FEE 82w

#iE A AT
TN,
| EE

T

| Bl R

7S EEA | EmEHm I R S (N2 B ]
TOEX 2014-09-08 A
(|2 EBRE  2014-09-08 TEA
[|s BB 20140008 L

4 R 20140008 E-LLEN




[image: image55.png]BN

swipargpen), [EHAE 7|V B3R 20155 75248 v| 2[20155F 104238 7
%ﬁgﬁg ‘ B = w @ S




[image: image56.jpg]Py

g

AL 1
deskste

BN A

€3

2 E




[image: image57.jpg]| |EST#. aoe

A, [ERS
HESH EAT [ 52 [ T& [ #R |
Y ERATEEEAR. 00 %.5 1

[HEEE AR

& A e

EAEREE

WA |
R
7S eEA | eEOe I R S (REET 2w
M1 B od0s0 1IN
e BBRE  ou-oem WA
s h®  ouom ol
| |4 e 2014-09-29 EEN
|5 ou-00m IEREA
CHE ST IEREN




[image: image2.jpg]TOAMAEERG
RUR, FBEAoaRg: | T

ZEn
58 TADG J B | P | o |
2 Tkt S
OB ARBE e .
ekl © s osE A 8w o AeE ] wE: ol mm <l ] mE @
2 EenE Eo
=F L1 FS [ e E i [SERE EE AEEE] FH FE
2 e ST ‘
=2 AXER SNABA-THEAR— G
EEE ]
O — S —
2 o/ B M: osFufeH | RFEE: [BE .| £5RmE: ®E |
=2 E(* w & |
2 aREH =
s [ AR
Tl
SRR
stk I 7] itkiemEN: [01FA o
w | gemm





图2（“工作计划”新增界面）
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图3（“工作计划”修改界面）

公告通知

一、主要用途：用于向特定人员或全体员工公告企业内部通知。
二、操作步骤分解：


图1（“公告通知”首页界面）





图2（“公告通知”新增界面）





图3（“人员选择”界面）

[image: image4.jpg]WiEFR0AR S

&R

5@ AN

et

o@D AHEE

B

enE

B

PIEE(E

o @ ATER

o2 TR
/B

]

it
2 SR

WIKS

o2 HEEE
Ak
REOEE

2 mEEE

2 sHEE

2 BEEE L)

2 DA B

2 MEET )

KKK

Qs% | B | Lu| Qs

g

=] B [2015F 10810 v -

s

Lgf‘zmsﬂﬂza ‘ﬁﬁﬂﬂé‘ﬂi& B il
& A R
E LS|
AERE
AFFELL

HEEE

IR
AT T
MELR, &

A, [, 89, AFREERTHERE
HEEAATHEXNUSIAT . SREE
BEASEUCRE, FRAT AR MR

ERRECWERTRAR

2015410423 H

Rxi





图4（“公告通知”查看界面）
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图5（“公告通知”修改界面）
法律规章

一、主要用途：用于刊登法律法规和企业规章制度。
二、操作步骤分解：
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图1（“法律规章”首页界面）
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图2（“法律规章”新增界面）
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图3（“法律规章”查看界面）
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图4（“法律规章”修改界面）

通讯录

一、主要用途：用于发布企业内共享的通讯录。
二、操作步骤分解：
[image: image10.jpg]OABAERE

D ER
3 A Qs | | | ® samcn | |
& Tkt =
s Jea s
@ s#En | = st : [ =] |
2w R
g N FS | EhE) (WG| B2 | F | poeE | e T
et (ML | 1a0p4glEzes 63902859
=02 43R 2 maEmis 89052683 s1086
= 2 XHER |3 S ERLTE) 13016596365 83902812
/B [— casnzos1t ersss
/mE - casnzote sroos
=y B E— T —T
e o s
SRk - casToBsT sooos
o wmys fE
o wmss earesea Ge
[ zasm SEEEE A B oo s srios
M2 Zasm WamEler AmA  1wseoaic  ssozes
[is s mETES TrEE casnzote sroos
[lie s mEnK Rk casnzots srais
[is— Zasm SBINTE e s s
(e Zazm 1zo01d08s80  casozant
[l Zasm 1zusz300400
Mo s e
(s Zazm o srez
Y tsesziest
TS 13505230850
Mz uss caszan seo00
[lzs s casnzee cosas
[zt Zasm casnza0s sooss
Mz s (e sress
Mz s casnzo11 coeao
Mz s e oez1
[lzo s Toaw. phER casnza03 sroor
[lzs— Zsm pre i E co11o
Mo s SaEEms e cos0s
ETT NaEEwiTIn  iwioiers
| |z a3 - ES BT071





图1（“通讯录”首页界面）
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图2（“通讯录”查看界面）

内部通信

一、主要用途：用于公司员工之间通信往来。
二、操作步骤分解：
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图1（“内部通信”首页界面）[image: image13.jpg]=2 XHER
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图2（“内部通信”写信界面）
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图3（“内部通信”查看界面）

报告通知
一、主要用途：用于内部文件传递，由发文人发件给一人或多人，接收人查阅并作出批示，发文人根据批示内容或转发给其他接收人。

二、流程图：

三、操作步骤分解：





图1（“报告通知”首页界面）



                                   

图2（发文人界面）
注：操作界面中标题是红字为必填（选）项，黑字为非必填（选）项，下同。




 图3（“人员选择”界面）




图4（接收人界面）
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图5（“转发”界面）
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图6（“撤消发送”界面）

请示审批

一、主要用途：用于涉及内部请示的审批传递，根据审批内容的不同可以分为资产审批和其他审批。

二、流程图：

（一）资产审批
（二）其他审批
三、操作步骤分解：







图1（“资产（其他）审批”首页界面）





图2（“资产审批”拟稿界面）





图3（“其他审批”拟稿界面）
   注：操作界面中标题是红字为必填（选）项，黑字为非必填（选）项，下同。




  图4（“人员选择”界面）

图5（“网站发布人选择”界面）
注：“网站发布人选择”用于将审批通过的内容，转至对应淮汽网站栏目发布人，发布至淮汽网站相关栏目。目前暂定“企业公告”、“安全管理”、“机务管理”三块，将来可以根据需要调整。



图6（“请示审批文件”审批界面）

              图6

图7
注：各级审批界面同图5。


图8（文件通过后的界面）



图9（“转发”界面）
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图10（“撤消发送”界面）

红头文件
一、主要用途：用于制发内外部红头文件的审批传递。

二、流程图：


三、操作步骤分解：





图1（“红头文件”首页界面）






                                            

图2（“红头文件”拟稿界面）
注：操作界面中标题是红字为必填(选)项，黑字为非必填(选)项，下同。



图3（“主送单位”选择界面）




图4（“人员选择”界面）
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图5（“网站发布人选择”界面）
注：“网站发布人选择”用于将审批通过的内容，转至对应淮汽网站栏目发布人，发布至淮汽网站相关栏目。目前暂定“企业公告”、“安全管理”、“机务管理”三块，将来可以根据需要调整。

部门代号目录

	序号
	部门代号
	发文单位
	所属公司
	所属部门
	文种

	1
	淮汽董事会
	淮安汽车运输集团有限公司投资管理部
	淮汽集团
	投资管理部
	董事会文

	2
	淮汽监事会
	淮安汽车运输集团有限公司监事会
	淮汽集团
	监事会
	监事会文

	3
	淮汽经
	淮安汽车运输集团有限公司经营决策层
	淮汽集团
	董事会
	董事会文

	4
	淮汽工
	淮安汽车运输集团有限公司工会委员会
	淮汽集团
	党群办
	工会文

	5
	淮汽委
	淮安汽车运输集团有限公司党群办公室
	淮汽集团
	党群办
	党委文

	6
	淮汽行
	淮安汽车运输集团有限公司行政事务部
	淮汽集团
	行政事务部
	行政文

	7
	淮汽人
	淮安汽车运输集团有限公司行政事务部
	淮汽集团
	人力资源部
	行政文

	8
	淮汽运
	淮安汽车运输集团有限公司行政事务部
	淮汽集团
	运务技术部
	行政文

	9
	淮汽安
	淮安汽车运输集团有限公司行政事务部
	淮汽集团
	安保部
	行政文

	10
	淮汽财
	淮安汽车运输集团有限公司行政事务部
	淮汽集团
	财务部
	行政文

	11
	淮汽投
	淮安汽车运输集团有限公司行政事务部
	淮汽集团
	投资管理部
	行政文

	12
	淮汽投
	淮安汽车运输集团有限公司行政事务部
	淮汽集团
	租赁经营部
	行政文

	13
	淮汽投
	淮安汽车运输集团有限公司行政事务部
	淮汽集团
	市场经营部
	行政文

	14
	淮汽出租
	淮安汽车运输集团有限公司出租分公司
	淮汽集团
	出租分公司
	行政文

	15
	淮汽修理
	淮安汽车运输集团有限公司修理分公司
	淮汽集团
	修理分公司
	行政文




图6（“红头文件”初审界面）
注：初审人可以对“文件编辑”和“审批信息”内容进行修改。





图7（“红头文件”终审界面）
注：终审人可以对“文件编辑”和“审批信息”内容进行修改。

合同审批

一、主要用途：用于公司自拟合同的审批传递。

二、流程图：

三、操作步骤分解：







图1（“合同审批”首页界面）






图2（“合同审批”拟稿界面）
注：操作界面中标题是红字为必填 (选)项，黑字为非必填(选)项，下同。




       图3（“人员选择”界面）



图4（“合同审批”审批界面）
注：“初审人”、“法律事务”和“审批领导”审批界面同上，均可对上述合同标题、正文、附件和审批信息内容进行修改。



图5（“合同审批”终审通过界面）
2、在人员前“□”内勾选接收人，可多选。





点击进入图3选择接收人 





输入文件标题，为便于检索，要体现内容主题。 





进入图2发文人拟稿界面。





此处可通过查询条件查询所需内容，默认三个月。 





此处显示默认月内的经办文件，底色为红色的，为待处理文件。





点此下拉选择用何印章，当文件通过审批后自动转至该印章保管人。（不用印时可不选）





点此下拉，出现图4人员选择界面，选择1位审批人。





1、“附件”下载；


2、如有正文的，在此生成“正文下载”，可供接收人查阅下载。





点击进入相应类别文件操作。每类文件具体说明，关闭本页后，见左侧相应目录查看。





公文管理主菜单。





进入图2工作计划新增界面。





点击进入图8 OA管理系统首页。





进入修改密码





未安装程序的，请点击安装：


http://www.jshqjt.com/kygl.exe，安装后生成上述图标，亦可将该图标生成快捷方式拖动至桌面，方便日常操作。








勾选“OA管理”前“□”，，“保存设置”，开启任务提醒功能，开启后，图6提示待处理任务。





图5提醒设置中开启OA提醒功能后，点击关闭/打开提醒内容，打开时，将在本界面右下角“OA提醒”中显示待处理任务。








点击进图5





点击下拉选择公司





查看OA操作说明。





输入密码，初始密码：123456，进入系统后可修改。








点击下拉选择用户名








点击下拉选择单位








点击进图7





点击出现图2或图3





点击进图6





单击需转发的文，文前框内出现黑色三角指示，再点击“转发”，出现人员选择界面，根据需要选择要发送的人员。（注：“转发功能”只能转发拟稿人自己发送的文件。）





拟稿人根据接收人批注将该文件转发。





查看OA操作说明。





法律顾问点此进入法律审批界面。





审批人点此进入审批界面。





拟稿保存但未发送的文件为“草稿”，点此按钮可删除草稿。








审批人点此进入审批界面。





拟稿保存但未发送的文件为“草稿”，点此按钮可删除草稿。








审批人点此进入审批界面。





拟稿保存但未发送的文件为“草稿”，点此按钮可删除草稿。








查看OA操作说明。





拟稿保存但未发送的文件为“草稿”，点此按钮可删除草稿。





确定后进入图4客运管理系统首页界面。





更新升级完成点“OK”和“确定”后，重新点击图1图标，呈现图3登录界面。





点击进入图2拟稿界面。








此处可通过查询条件查询所需内容。 





此处默认显示当前月内的经办文件，底色为红色的，为待处理文件。





点击进入图2拟稿界面。








此处可通过查询条件查询所需内容。 





此处默认显示当前月内的经办文件，底色为红色的，为待处理文件。





点击进入图2拟稿界面。





此处可通过查询条件查询所需内容，默认三个月。 





此处默认显示当前月内的经办文件，底色为红色的，为待处理文件。





1、点击“部门信息”下的单位，右侧栏目出现相应人员。





3、选择完毕按确定，人员则显示于图2“接收人”栏中。





点击“撰写正文”弹出Word空白文档编辑。 





上传本机附件（附件须在关闭状态下上传）。





拟稿时可随时保存，保存时，“发送文件”按钮亮起，当点击“发送文件”后，文件发送至接收人，拟稿人不可再修改发送后的文件。





如对拟稿人有反馈意见的，在此签写批注并“保存并反馈发文人”。（非必填）





点此下拉，出现图4人员选择界面，选择OA抄送人（可多选），当文件通过审批后自动转至抄送人。





点此下拉选择网站发布人（图5），当文件通过审批后自动转至发布人，在淮汽网站发布信息。





点此下拉选择用何印章，当文件通过审批后自动转至该印章保管人。（不用印时可不选）





“审批意见”在审批不通过时必填。





“审批不通过”此文作废；“审批通过”出现图6对话框。





点此下拉选择主送单位（图3），如主送为本单位的，当文件通过审批后自动转至主送单位负责人查阅。








此处输入抄送外单位标准名称。








点击下拉，文号、发文单位将根据后台设定的“部门代号目录”自动生成。








显示此文所有相关人员查阅状态。





显示此文所有相关人员审批和查阅状态。





显示此文所有相关人员审批查阅状态。





“审批意见”在审批不通过时必填。








“初审通过”转入终级“审批领导”审批；“不通过”，在“审批意见”中注明理由且此文作即刻作废。





“审批意见”在审批不通过时必填。








点击“终审通过”通过全部审批，结程结束；“不通过”，在“审批意见”中注明理由且此文作废。





2、在人员前“□”内勾选1位批复人。





1、点击“部门信息”下的单位，右侧栏目出现相应人员。





点击“通过”通过审批，转至法律事务或上级领导审批，若是终级领导“通过”，则文件通过，审批流程结束；“不通过”，在“审批意见”中注明理由且此文作废。





勾选主送单位后面的“□”，如为外单位的话，在“外单位”后面栏目内输入其标准名标并勾选其后的“□”。确定后，主送单位名称将显示在拟稿界面主送单位栏内。








撰写正文和上传附件至少选择一项。





选择合同种类，分为固定和非固定文本合同两种。





选择非固定文本合同后，根据合同内容进行标的选择。





 “初审人”或“审批领导”，选择，在图3“人员选择”界面进行选择。





当标的为5万及5万以上时，系统自动将法律顾问设为必审项；标的为5万以下的，需要法律顾问查看，可在“□”内勾选，否则不选。





3、选择完毕按确定，人员则显示于图2“批复人”栏中。





初审人、审批领导均为必选，后台根据拟文人及拟文单位进行了设定，点击下拉选择。








显示此文所有相关人员审批查阅状态。





点此下拉，出现图4人员选择界面，选择OA抄送人（可多选），当文件通过审批后自动转至抄送人。





点此下拉选择网站发布人（图5），当文件通过审批后自动转至发布人，在淮汽网站发布信息。


送人。





拟稿人此处可填写备注。





3、选择完毕按确定，人员则显示于图2“抄送人”栏中。





2、在人员前“□”内勾选接收人，可多选。








1、点击“部门信息”下的单位，右侧栏目出现相应人员。





点此下拉，出现图4人员选择界面，选择1位审批人。





如有正文的，终审通过后在此生成“正文下载”，可供相关人查阅下载。





当级“审批通过”后询问是否提交上级审批，“是”则出现图7，转上级审批人(以此可实现多级审批)，“否”则此文审批通过，流程结束。








点此下拉出现图4人员选择界面，选择1位转批人。





如有正文的，审批最终通过后在此生成“正文下载”，可供接收人查阅下载。








拟稿人备注。





如有正文的，终审通过后在此生成“正文下载”，可供相关人查阅下载。





拟稿人根据接收人意见将该文件转发。





单击需转发的文，文前框内出现黑色三角指示，再点击“转发”，出现人员选择界面，根据需要选择要发送的人员。(注：“转发功能”只能转发拟稿人自己发送的文件。)








3、选择完毕按“确定”，人员则显示于图2“初审人”或“审批领导”栏。





2、在人员前“□”内勾选1位 “初审人”或“审批领导”。





1、点击“部门信息”下的单位，右侧栏目出现相应人员。





在接收人未查阅的情况下，拟稿人可以根据需要撤消该文件的发送。





单击需撤消的文，文前框内出现黑色三角指示，再点击“撤消发送”，出现“撤消成功”提示，同时文件状态变成草稿，可以删除。（注：此文要在接收人未查阅的情况下才可以撤消发送）





在接收人未查阅的情况下，拟稿人可以根据需要撤消该文件的发送。





单击需撤消的文，文前框内出现黑色三角指示，再点击“撤消发送”，出现“撤消成功”提示，同时文件状态变成草稿，可以删除。（注：此文要在接收人未查阅的情况下才可以撤消发送）





在接收人未查阅的情况下，拟稿人可以根据需要撤消该文件的发送。





查看OA操作说明。





查看OA操作说明。





在接收人未查阅的情况下，拟稿人可以根据需要撤消该文件的发送。





此处显示查询月内的工作计划，底色为红色的，表示为未完成计划，如果完成可以在修改状态里对完成情况进行修改。








进入图3工作计划修改界面。





点击选择重要性。





点击选择是否提醒。





点击选择完成状态。





点击需修改的工作计划，文前框内出现黑色三角指示，双击该计划或点击“修改”键均可进入“工作计划”修改界面。





点击选择重要性。





点击选择是否提醒。





点击选择完成状态。





进入图2公告通知新增界面。





进入图4公告通知查看界面。





进入图5公告通知修改界面。





此处可通过查询条件查询所需内容。 





上传本机附件（附件须在关闭状态下上传）。





下载本机附件。





空白处撰写工作计划。





点击新增保存。





点击修改保存。





此处可通过查询条件查询所需内容。 





撰写公告通知标题。





点击新增保存。





空白处撰写公告通知。





选择接收人（见图3），也可根据需要勾选所有人。





1、点击“部门信息”下的单位，右侧栏目出现相应人员。





2、在人员前“□”内勾选接收人，可多选。





3、选择完毕按确定，人员则显示于图2“接收人”栏中。





点击需查看的公告通知，待文前框内出现黑色三角指示，点击“查看”键即可进入“公告通知”查看界面。





查看内容界面为灰色，不可修改。





修改内容界面为白色，可修改。





点击修改保存。





点击需修改的公告通知，文前框内出现黑色三角指示，双击该通知或点击“修改”键均可进入“公告通知”修改界面。





进入图2法律规章新增界面。





进入图3法律规章查看界面。





进入图4法律规章修改界面。





此处可通过查询条件查询所需内容。 





撰写工作计划标题。





此处可选择”法律法规”和”规章制度”两类。





撰写文件名称。





上传附件。





撰写文件。





点击新增保存。





点击需查看的法律规章，待文前框内出现黑色三角指示，点击“查看”键即可进入“法律规章”查看界面。





点击需修改的法律规章，文前框内出现黑色三角指示，双击该规章或点击“修改”键均可进入“法律规章”修改界面。





点击修改保存。





进入图2内部通信写信界面。





进入图3内部通信查看界面。





此处可通过查询条件查询所需内容。 





撰写标题。





上传附件。





点击进入人员选择界面。





撰写信件内容。





进入图2通讯录查看界面。





此处可通过查询条件查询所需内容。 





点击需查看的法律规章，待文前框内出现黑色三角指示，点击“查看”键即可进入“通讯录”查看界面。





点击需查看的信件，文前框内出现黑色三角指示，双击该信件或点击“查看”键均可进入“内部通信”查看界面。





撰写回信内容。





交流信息列表。





点此下拉，出现图4人员选择界面，选择多位审批人。





点此下拉，出现图4人员选择界面，选择OA抄送人（可多选），当文件通过审批后自动转至抄送人。





点此下拉选择网站发布人（图5），当文件通过审批后自动转至发布人，在淮汽网站发布信息。








