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[bookmark: _Toc389828935]1.了解政务OA办公系统
[bookmark: _Toc389828936]1.1功能预览
[bookmark: _Toc389828937]本系统是一个为政府部门提供办公的管理系统,包括了收文管理、发文管理、会议管理、非公文管理、值班管理、活动公告等模块。



2. [bookmark: _GoBack]后台首页


3. 文件办理
政府工作人员可以在此办理其他部门发过来的收发文信息：
收文办理：


发文办理：

3. 收文管理
政府工作人员可以在此对其他单位的来文进行统一登记管理，下图是管理目录：



管理员可以对已经登记的来问进行修改：


管理员可以对新的来问进行收文登记：



对于需要修改的公文，可以退回处理：

4. 发文管理
平台也可以发送公文到其他机构，如下：
管理员点击左侧的，打开如下页面：


管理目录：管理员可以在此对已经添加的发文进行管理


退文管理：管理员可以在此对发出去的公文，但是又被退回来的文件进行管理


5. 法治审查管理
管理员可以在此对其他单位提交上来的法制文章进行审查，并批复。

6. 会议管理
会议列表：管理员可以在此对单位的会议室使用情况进行统筹管理，以方便会议室的分配和会议室使用情况统计。

管理员点击上面截图的：，可以查看会议明细：


如果有新的会议需要申请会议室，管理员点击，可以在此进行会议登记：

7. 活动管理
如果有部门要举办活动，可以点击左侧的：，进行活动登记，以方便统筹管理以及对历史活动记录进行汇总统计：


活动列表：

8. 通知公告
管理员可以在此栏目发布通知公告：


通知公告列表：

9. 资料管理
管理员可以在此对单位的物资资料进行统筹管理：


添加资料：

10. 系统管理
可以在此对本系统的各项数据做初始化设置：

11. 邮件管理
可以通过本系统发送站内邮件：
写邮件：


收件箱：

12. 督察督办管理
如果有事宜需要本部门协助督查督办，本部门工作人员可以在此查阅需要督查督办的文件信息：

13. 非公文处理
管理员可以在此对非公文进行统筹管理：
收文登记：

管理员点击，可以将此非公文同步到多个单位，如下图，管理员点击了3次“添加一行”的按钮，那么，此非公文可以算上默认的第一行，一共会同步发到4个单位：


管理目录：

管理员点击上图表格中的 文件名称这一列的连接，可以对此非公文进行编辑操作：

点击上图的：，可以看到此公文的转办记录：

同样，管理员也可以对此转办记录进行编辑，点击：，出现编辑页面：

点击可以删除此转办意见。
点击可以看到科室管理员对此非公文的意见：

同样，管理已可以通过点击列表后面的“修改”命令对此转办意见进行修改：

如果点击上图的“”，选择了“是”，那么，页面效果就会变成：




打印：



非公文办理：

14. 系统管理
管理员可以在此添加本系统允许使用的单位、会员、职务字段、值班、会议室管理。如下图：
单位管理：

管理员可以点击上图的添加地区按钮，会出现弹出框，用于新增本系统允许使用的地区：

添加成功后，会弹出下图的提示框：

然后我们再刷新下单位管理列表，会看到我们刚才添加的新地区“XXX”：

点击上图的，可以修改刚才添加的地区，如下，我们把刚才添加的“XXX”地区改成了：“XYZ”。

点击可以删除刚才修改的地区：

然后再刷新下，可以看到，我们刚才修改的”XYZ”地区已经不在了：

当然，我们也可以点击 选择启用或者禁止，这样，可以在保存相应地区数据的情况下，禁止该地区的人员进入本系统。


会员列表：
会员添加：管理员点击：，可以新增本系统的操作会员：


从上图可以看到：出于系统安全考虑，每个会员只允许从授权的IP电脑上登陆，否则无法进入本系统。
添加会员完毕后，可以在“会员列表”中看到我们刚才添加的会员：


一样的，点击可以修改该会员的基本信息：


职务字段列表管理：
管理员可以在此对职务字段进行管理：


对于会议室，本系统也是可以进行统一管理：
点击：，然后点击：，会出现如下的弹出框：
，点击，可以在会议室列表中看到我们刚才添加的会议室：

一样的，可以通过后面的 修改、删除、启用、禁用命令对该会议室进行管理。

公文字段管理：
管理员点击：，可以对所有的政府公文字段、公文字号进行统一管理：
点击，出现如下图的弹出框:

选择该公文字号所使用的地区、单位、可科室、，然后录入公文字号，然后点击，会弹出提示的弹出框。
然后可以在公文字段列表中看到我们刚才添加的新的公文字段：
，一样的可以通过后面的修改、删除、启用、禁用命令对这些公文字段进行管理。


15. 值班管理
可以在此对本单位的值班进行人员安排和交接：
值班排班：


以及各种汇总表：
值班记录汇总表：


电话记录汇总表：


交班记录汇总表：


 (
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