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广西师范大学新办公OA系统使用手册 
 

（教职工用户） 
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培训内容 

登录后页面介绍（门户模块） 

流程模块 使用介绍 

知识模块 使用介绍 

个性化设置 
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门户模块 
第一部分 
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门户模块 

门户主要分为五个区域： 

1、系统功能区       2、快捷搜索区        3、功能栏区        4 、个人办公区           5、信息展示区 
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门户模块使用概述 

所谓门户，是信息集中显示的一个区域，它能主动的、第一时间的把你需要知道的、想要知

道的，当然是有权限看到的信息推送到前面来。 

门户可以有多个，这个可以根据需要灵活设置，比如个人门户，我可以增加一个个人门户，

专门显示与个人有关的信息。我也可以按工作来设置，给每个分公司都设置一个门户，显示

分公司的信息，等等。 
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门户模块区域介绍 

1.系统功能区：这个区域的功能菜单主要是系统的各常用功能 

2.快捷搜索区：这个区域可以输入条件快捷搜索人员、文档、流程、协作、邮件等 

3.功能栏区：这个区域可以退出系统、安装插件、查看组织架构、收藏夹、查看e-mobile下 载地址等 

4.个人办公区：这个区域的功能菜单是用户使用系统的主要区域，你需要处理和查询的信息都在这里操作 

5.信息展示区：根据你所点击连接显示相应的信息，需要填写数据也在这个区域操作 
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流程模块 
第二部分 
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工作流程使用概述 

工作流程是的将本学校/分校区/学院日常管理中需要手工处理的业务管理流程，以电子化的方式在系统

实现并且在系统中进行流转。 

由于采用了电子化的方式处理工作流，与传统的纸张操作相比，每个请求都被可靠地保存而不会丢失。

请求一旦被创建，就会沿着预先定义好的流程被发送给相应阶段的相关负责人，无论是请求的处理还是

信息的反馈都得以高效地进行，即便是相关负责人出差也不会延误工作的进展。同时，完全电子化的工

作流保证了企业运作的规范化和透明化。 

在使用工作流程时您主要需要掌握以下操作： 

1、怎样创建一个工作流程 

2、怎样跟踪您创建的流程 

3、怎样处理您的工作流程 
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流程模块 

 演示流程：公文流程——校内通知审批流程 
 流程的新建 
 流程的删除 
 流程的跟踪（我的请求） 
 流程的办理 
 流程的转发 
 流程的强制收回 
 流程的意见征询 
 流程的查询（标准查询、自定义查询） 
 查看流程图及流程状态 
 



© 2014 Weaver   Software  All rights reserved. 11 
泛微软件 
Weaver Software 

新建公文流程 

点击“常用功能菜单区”，进入流程流程功能菜单，然后点击左侧菜单的“新建流程”，进入新建流

程页面。 
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  提交：点击“提交”按钮，将您的流程提交到下一个处理人 
  保存：点击“保存”按钮，流程保存在您自己的“待办流程”中，您可以以后再进行编辑和提交。 
  收藏：点击“收藏”按钮，可以将该流程放入您的“常用流程”当中。 

新建公文流程——校内通知 
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强制收回 

 在您流程提交出去之后，发现流程的内容有填写错误的情况下，想要收回流程重新填写时， 

    打开需要强制收回的流程，鼠标右键点击强制收回按钮进行收回操作。 

 强制收回后的流程会默认保存在流程的待办事宜中，修改好表单内容后点击提交流程会重新到达下一节点。 
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待办事宜 

点击左侧菜单的“待办事宜”，查看您需要处理的流程。点击流程标题进入该流程处
理页面。 
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批准：当您同意时，点击这个按钮，

将流程将根据设置流转到下一个节点； 

保存：当您在签字意见中输入了意

见，但又不想马上处理该流程时，点

击这个按钮； 

退回：当您不同意时，点击这个按

钮，流程将根据设置流转到以前节点； 

转发：把流程转发给其他人，被转

发者可以查看到流程的流转情况及信

息，但是他只有提交操作，而且该操

作并不影响流程本身的流转； 

转办：当您需要转交给其他人协助

办理时，点击这个按钮； 

意见征询（加签）：当您需要征询

其他人员意见时，点此按钮； 

打印：当您想将流程打印出来时，

点击此按钮 

审批流程处理 

该页面显示流程的具体内容，根据实际情况，点击鼠标右键，选择

菜单中相应的标签，对流程进行处理，填写相关的必填内容，审批

意见可以写在下方的签字意见栏内。 



党校办审批节点提交流转节点：校领导，部门会签，校办副主任，归档等。 
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我的请求 

点击左侧菜单的“我的请求”，可以查看您发起的所有流程。从这里可以看到流
程当前停留在那个节点，未做处理的审批人是谁。 
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点击左上方页签中的流程图，可以查看流程的图示，方框表示流程需要流转的节点，橘色的方框表示流程所在位置，线条表
示流转的过程。 

 

查看流程图 
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点击左上方页签中的流程状态，可以查看流程的日志，详细列出流程的操作状态和流程处理时间。 

 

 

查看流程状态 

这里列出了流程已经处理的及当前需要处理的
人员、状态和时间 
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点击左上方页签中的相关资源，可以查看该流程关联到的流程、文档、附件。 

 

 

查看流程相关资源 

这里列出了流程中关联到的所有流程、
文档以及附件 
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查询流程 

点击左侧菜单的“查询流程”按钮，输入相关的搜索条件，点击 “搜索”按钮， 

或者鼠标右键选择“搜索”按钮（不设置条件搜索到的是您有权限看到的所有流程）。 



公文管理 

22 
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知识模块 
第三部分 
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知识模块 

该模块，您主要需掌握以下操作： 

1、怎样在系统中创建文档 

2、怎样将您的文档共享给其他人 

3、文档权限控制 
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创建文档 

1、点击顶部菜单知识，左侧菜单会展示出业务文档下的详细内容 

2、点击“新建文档”按钮，进入选择文档目录的页面 
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创建文档 

在文档编辑页面，输入文档标题和内容，如果需要添加本地的文件作为附件，可以在文档附件栏中
添加。点击鼠标右键，选择相应的功能按钮，完成文档的创建过程。 

 

常用按钮说明： 

提交：将这个文档发送

到系统中，可根据目录属

性直接发布也可以进入审

批流程。 

草稿：将这个文档以草

稿方式保存，只要自己可

以查看。 

文档附件：当你需要在

文档中添加多个附件时，

点击这个按钮，在页面上

会增加附件栏。 

系统可以在线创建四种类

型文档：HTML类型、WORD

类型、EXCEL类型、WPS类

型。可在文档类型中进行

选择，默认为HTML类型文

档。 
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文档共享 

在文档创建完成点击“提交”后，系统会显示文档的展示页面。您可以通过点击文档

右上方的“共享”按钮或者点击        图标，进入文档共享设置页面，设置文档的共享

范围；否则，默认后台设定的文档权限。对于文档的共享权限设置，可随时打开文档，

重新设定。(注：此功能需后台开启非默认共享功能) 
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文档的编辑 

 
点击文档右上方的“编辑按钮”，或者点击        图标选择“编辑”按钮，切换到文档编辑页面 。 
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文档查询 

点击左侧菜单的“查询文档”，在搜索页面输入查询条件，点击右上方的“搜索”按钮， 

或者鼠标右键选择“搜索”按钮，进行搜索(不设置条件搜索到的是您有权限查看的所有文档)。 
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个性化设置 
第四部分 
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个性化设置 

♦流程短语【签字意见】设置：可以在流程的签字意见中引用设置好的批示语，不用再次填写 

♦自定义组【私人组】设置：可以在创建流程、邮件、短信时直接选中设置好的私人组，发送

信息或流程给私人组中的这些人，避免多次选择 

♦修改密码   ：点击这里可以看到密码变更。 

♦主题中心：选择皮肤显示。 

♦布局选择：在系统门户没有被指定的情况下，用户可以选择自己习惯或喜欢的主题，不同的主题

有不同的配色、菜单和页面布局 

♦退出：退出系统。 
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流程短语设置 

点击左下方的，进入个性化设置页面，点击工作流程，常用批示语设置。 

点击这里，进入个性化设置界面 

点击“+” ，进入流程短语设置
界面，选择色设置好的流程短语，
点击“-”，删除该短语 

这里展示设置好的流程短语列表 
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密码设置 

点击右上方的修改密码，进入密码设置页面，点击修改密码。 
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