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第一章 基础操作

1.1 前期准备

【说明】：

使用前的必要条件：

 1.计算机已安装 Office2003完整版（或更高版）或WPS。

 2.办公自动化管理系统网址： oa.huse.edu.cn

 3.办公管理系统的登录账号及密码（账号为教职工工号，密码为：hnkj@工号，例如：

工号是 1234，密码则为：hnkj@1234）。

1.2 安装浏览器插件

 对于未安装跨浏览器插件安装包的系统将自动弹出提示。

 安装之前建议将当前工作内容进行保存，并将所有浏览器进程结束，避免产生影响导

致安装失败。

进入系统点击“正文”按钮，将会检测是否已经按照插件；
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点击下载安装插件；

弹出的用户账户控制，选择点击【是】按钮：
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可根据需求点击【立即安装】或者是【自定义安装】选择安装目录（建议默认安装），设置

完成会有进度条提示：

安装完文档控件之后继续进行跨浏览器插件的安装，界面如下（若是单独跨浏览器的安装包

则点击完安装之后，直接进入如下界面）：
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此处需要注意，为了更好的支持各个浏览器，避免由于浏览器本身使用情况引起的安装过程

中上下文环境问题，此处会有启动浏览器完成安装的情况，请注意点击【确定】然后按照提

示操作（不同的浏览器环境会有不同的安装提示）：

点击【确定】之后，会启动本地的浏览器，请在弹出的【要添加“ntko office文档控件浏览

器插件”吗？】点击【添加】：
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第二章 系统基础操作

2.1 登录系统

登录方式有两种

第一种输入网址：oa.huse.edu.cn进入系统

第二种方式在学校的官网上面找到 OA系统点击进入（如图所示）
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【操作步骤】：

 步骤 1：浏览器，输入网址：oa.huse.edu.cn按回车键后进入系统登录界面；

 步骤 2：输入用户名、密码（登录账号为教职工工号，初始密码为：hnkj@工号，例如

工号为 1234：密码则是：hnkj@1234），点击“登录”按钮即可登录办公管理系统。
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2.2 主界面介绍

 导航菜单：用户可以点击快速进入各个功能模块。

 首页：点击首页图标按钮可回到系统主界面。

 换肤：可切换系统布局肤色。

 用户设置：点击进入可修改个人基本信息。
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2.3 文档页面介绍

 退出：不保存直接退出表单；

 保存退出：保存并退出表单；

 正文：进入文件编辑页面，可编辑文件内容；

 提交：将编辑好的文件提交给对应的用户；

 处理：签署意见；

 意见修改：修改已经签署的意见；

 办结：终止流程，办结该文件；

 流程记录：查看文件的流转过程和处理情况；

 取回：取回已经提交（提交审核的用户未处理）的文件；

 打印：打印当前对象；

 收藏：收藏该文件；

 帮助：获取操作提示；

 特殊提交：可将文件跨业务环节直接提交给指定用户；
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第三章 操作案例

3.1 学校发文流程

用于处理学校党委、学校行政和学校党委、行政联合发文。发文管理具体步骤包括：拟稿人

起草、部门审核、部门会签、党政办核稿、党政办主任审核、分管领导批示、签发人批示、

排版编号、文件校对、文件签章、文件下发，在整个处理过程中，拟稿人和办公室能对所有

文件进行跟踪、督办。

流程如下：

说明：1、“虚线”为可选环节流程；“实线”为必选环节流程；

2、“序号”为发文管理的流程先后顺序；

3、“实框”为中心用户，具有跟踪控制权限；“白框”为处理用户，需处理文件，处

理完后文件自动返回中心用户。
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3.1.1 文件起草

第一步：点击“文件管理—发文管理”，在工具栏点击“新建”，如图：

第二步：填写发文处理笺，标题（事由）为必填内容，如图：
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第三步：点击 “正文”打开 word，编辑正文内容，也可点击“打开”直接导入已经编辑好

的文件。点击正文页面的“附件”上传附件，如图：

第四步：写完正文，上传附件后，点击“保存退出”，如图：
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3.1.2 文件提交

第一步：点击“提交”按钮，提交给部门领导审核，如图：

第二步：在弹出的对话框，选择部门领导并添加，点击“确定”，如图：
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3.1.3 文件处理

第一步：部门领导登陆 OA，在待办事宜中点击待处理的文件标题，如图：

第二步：点击处理笺页面的“正文”按钮，查看正文，如图：
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第三步：点击“显示痕迹”可查看他人修改的内容。看完正文和附件后，点击“保存退出”，

如图：

第四步：点击“处理”，签署意见，如图：
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第五步：在处理对话框中填写处理意见，默认意见为同意。如图：

第六步：领导签署的意见会自动显示在表单处理签上面。如下图所示

第六步：部门审核通过后，文件自动返回到起草人，起草人根据业务流程依次提交给 “部

门会签 ，文件排版， ”。文件排版后，由排版人依次提交给“党政办核稿，党政办复核，

党政办拟办，校领导签发，最后送文件下发。操作方法同上。
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3.1.4 文件排版

第一步：经过部门领导审核过的文件，自动返回到起草人，由起草人提交到党政办进行文件

的排版以及套用红头。

第二步：党政办文件排版工作人员登录账号首页就会显示用户提交上来的一个需要排版套红

的文件。
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第三步：在处理笺页面点击“正文”，打开正文，如图：

第三步：，点击“套用红头”，选择对应的红头，如图：

第四步：套用红头后，点击“保存退出”，如图：
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第五步：点击 “处理”，完成排版，如图：
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3.1.5 文件下发

经校领导签发的文件，由文秘提交“文件下发”，发送给学校的联络员。

第一步：在待办事宜中点击待下发文件的标题，打开文件处理笺页面，如图：

第二步：点击“提交”，在提交对话框中，选择管理机构中的“党政办”，全选，点击“确定”

将文件发送给党政办的各个人员，如图：
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3.1.6 跟踪查询文件

第一步：点击“公文管理—新建发文申请”，在该模块下的搜索框内输入已下发的文件的标

题，如图：

或直接使用高级搜索，按条件查询，如图：
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第四章 办公邮件

4.1 写邮件

第一步：进入“办公邮件”，点击“写邮件”

如图：
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第二步：点击“使用名片簿”添加收件人，填写主题和正文，上传附件。（注：单个附件不

能大于 50兆，附件个数不限）

第三步：勾上“回执”，收件人查看后会收到返回信息。点击“发送”按钮，邮件成功发送

并保存；
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4.2 邮件管理

（1） 收件箱

选择要删除的文件，单击“删除”按钮，被删除文件移至垃圾箱，如图：

（2） 垃圾箱

彻底删除：删除的邮件不能恢复。

清空回收站：一键清除垃圾箱中的邮件。

还原：还原被删除的邮件。
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4.3 通讯录

（1） 添加私有群组

点击“+”添加按钮，添加自己的私人群组。如图：

（2） 删除通讯录

勾上群组，点击“删除”按钮即可删除私有群组。
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第五章 操作说明

5.1 操作理念

OA系统内所有涉及业务流程的操作只有三个动作“起草（新建）、提交、处理”。用户可参

照上文的“学校发文操作案例”使用其它业务模块。

5.2 其他特殊操作

修改流程中的文件

方法 1：

第一步：若需要继续编辑上次保存的文件，可勾选需要修改的文件标题，点击“修改”，如

图：
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第二步：打开处理笺页面后，可修改表单内容，也可点击“正文”继续编辑正文内容，如图：

方法二：

第一步：直接点击需要编辑的文件标题，如图：
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第二步：在打开的处理笺页面，点击“编辑”，即可修改表单内容和正文内容，如图：

删除文件

OA联络员和系统管理员具有相关业务模块下的管理权限，可删除文件。

勾上需要删除的文件标题，点击“删除”，如图：
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5.3 业务流程图

5.3.1 公文管理

5.3.1.1 收文管理

说明：

1、“虚线”为可选环节流程；“实线”为必选环节流程；

2、“序号”为收文管理的流程先后顺序；

3、“实框”为中心用户，具有跟踪控制权限；“白框”为处理用户，需处理文件，处理完后

文件自动返回中心用户。
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5.3.1.2 学校发文

说明：

1、“虚线”为可选环节流程；“实线”为必选环节流程；

2、“序号”为部门发文的流程先后顺序；

3、“实框”为中心用户，具有跟踪控制权限；“白框”为处理用户，需处理文件，处理完后

文件自动返回中心用户。
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5.3.1.3 请示报告

说明：

1、“虚线”为可选环节流程；“实线”为必选环节流程；

2、“序号”为会议纪要的流程先后顺序；

3、“实框”为中心用户，具有跟踪控制权限；“白框”为处理用户，需处理文件，处理完后

文件自动返回中心用户。
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5.3.1.4 工作督办

说明：

1、“虚线”为可选环节流程；“实线”为必选环节流程；

2、“序号”为会议纪要的流程先后顺序；

3、“实框”为中心用户，具有跟踪控制权限；“白框”为处理用户，需处理文件，处理完后

文件自动返回中心用户
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5.3.2 会议管理

5.3.2.1 会议室申请

说明：

1、“虚线”为可选环节流程；“实线”为必选环节流程；

2、“序号”为会议纪要的流程先后顺序；

3、“实框”为中心用户，具有跟踪控制权限；“白框”为处理用户，需处理文件，处理完后

文件自动返回中心用户。
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5.3.2.2 校长办公会议题

说明：

1、“虚线”为可选环节流程；“实线”为必选环节流程；

2、“序号”为会议纪要的流程先后顺序；

3、“实框”为中心用户，具有跟踪控制权限；“白框”为处理用户，需处理文件，处理完后

文件自动返回中心用户。
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5.3.2.3 党委会议题
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5.3.3 综合办公

5.3.3.1 公告通知

说明：

1、“虚线”为可选环节流程；“实线”为必选环节流程；

2、“序号”为会议纪要的流程先后顺序；

3、“实框”为中心用户，具有跟踪控制权限；“白框”为处理用户，需处理文件，处理完后

文件自动返回中心用户。
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5.3.3.2 值班管理

说明：

1、“虚线”为可选环节流程；“实线”为必选环节流程；

2、“序号”为会议纪要的流程先后顺序；

3、“实框”为中心用户，具有跟踪控制权限；“白框”为处理用户，需处理文件，处理完后

文件自动返回中心用户。
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5.3.3.3 信息报送

说明：

1、“虚线”为可选环节流程；“实线”为必选环节流程；

2、“序号”为会议纪要的流程先后顺序；

3、“实框”为中心用户，具有跟踪控制权限；“白框”为处理用户，需处理文件，处理完后

文件自动返回中心用户。
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5.3.3.4 接待管理

说明：

1、“虚线”为可选环节流程；“实线”为必选环节流程；

2、“序号”为会议纪要的流程先后顺序；

3、“实框”为中心用户，具有跟踪控制权限；“白框”为处理用户，需处理文件，处理完后

文件自动返回中心用户。
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5.3.3.5 领导干部外出

说明：

1、“虚线”为可选环节流程；“实线”为必选环节流程；

2、“序号”为会议纪要的流程先后顺序；

3、“实框”为中心用户，具有跟踪控制权限；“白框”为处理用户，需处理文件，处理完后

文件自动返回中心用户。
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5.3.3.6 公务用车

说明：

1、“虚线”为可选环节流程；“实线”为必选环节流程；

2、“序号”为会议纪要的流程先后顺序；

3、“实框”为中心用户，具有跟踪控制权限；“白框”为处理用户，需处理文件，处理完后

文件自动返回中心用户。
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5.3.4 印章管理

5.3.4.1 刻印申请

说明：

1、“虚线”为可选环节流程；“实线”为必选环节流程；

2、“序号”为议题管理的流程先后顺序；

3、“实框”为中心用户，具有跟踪控制权限；“白框”为处理用户，需处理文件，处理完后

文件自动返回中心用户。
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5.3.4.2 用印申请

说明：

1、“虚线”为可选环节流程；“实线”为必选环节流程；

2、“序号”为活动场馆申请的流程先后顺序；

3、“实框”为中心用户，具有跟踪控制权限；“白框”为处理用户，需处理文件，处理完后

文件自动返回中心用户。
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5.3.5 合同管理

5.3.5.1 经济合同

说明：

1、“虚线”为可选环节流程；“实线”为必选环节流程；

2、“序号”为活动场馆申请的流程先后顺序；

3、“实框”为中心用户，具有跟踪控制权限；“白框”为处理用户，需处理文件，处理完后

文件自动返回中心用户。
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5.3.5.2 产学研合同

说明：

1、“虚线”为可选环节流程；“实线”为必选环节流程；

2、“序号”为活动场馆申请的流程先后顺序；

3、“实框”为中心用户，具有跟踪控制权限；“白框”为处理用户，需处理文件，处理完后

文件自动返回中心用户。
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5.3.5.3 图书出版合同

说明：

1、“虚线”为可选环节流程；“实线”为必选环节流程；

2、“序号”为活动场馆申请的流程先后顺序；

3、“实框”为中心用户，具有跟踪控制权限；“白框”为处理用户，需处理文件，处理完后

文件自动返回中心用户。
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