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1 文档概述

文档概述为阅读此文档的读者提供一些背景知识，详细阐述本文档的目的以及本文档的篇章和组织结构。
1.1 文档目的及说明
综合办公系统作为学校信息化建设的重要业务系统，在校园日常的办公、管理上起着重要的作用。上海交通大学一直以来非常注重OA系统的建设，从2000年开始，学校开始进行OA系统的建设和推进，发展至今，有了相当丰富的积累。2000年,学校建设部署了基于web、以细腻发布为主要功能的OA系统，之后又分别部署了一个小范围使用的内部请示公文流转系统和校领导日程系统。

但是，随着信息化技术的不断发展，原有的系统在架构上、功能上已经渐渐不能满足日益增加的业务需求和功能优化的要求，影响了上海交通大学在办公自动化的发展。因此自2010年5月开始，上海交通大学开始建设新一代的综合办公系统。而该文档就是针对新一代综合办公系统所编写的用户手册。

用户手册将为系统的最终用户展示系统的主要功能，系统的主要流程和一些常见疑难问题的解答。
1.2 文档使用人员
系统的最终用户，系统的配置管理员和系统的维护人员。
1.3 文档参考资料
《上海交通大学综合办公系统项目工作说明》

《上海交通大学综合办公系统建设方案》
1.4 文档的结构说明

本文档首先系统的介绍了系统的整体结构，然后针对各个业务系统，分篇章和章节依次介绍了Home门户，公文系统，日程管理系统，内容管理系统，系统设置等系统。
1.5 名词解释

OA：综合办公系统
Jaccount：上海交通大学统一认证和身份管理中心

WebPart：页面单元组件，通常一个单元组件是一个单一功能的页面组件
2 综合办公系统整体结构

综合办公系统的共分为Info门户，Home门户和OA门户三大门户。各个门户的关系和登录访问的先后顺序如图1所示：
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图 1系统整体结构图

用户首先访问的综合信息网，然后通过JAccount登录后，登录后跳转到教师和领导门户，不需要再次登录，就可以直接访问到综合办公服务网门户，通过点击综合办公服务网门户上方的Tab，就可以切换到不同的子系统，如公文子系统，日程管理子系统，CMS子系统，系统维护，统一权限管理等等。

2.1 Info门户概览

Info门户是一个综合信息门户， 包括了天气预报，网络服务，交大新闻，学术论坛，各个校内功能网站的新闻，还包括了学校的生活设施介绍和常用搜索于在线翻译等生活信息。同时还包含了学校各个单位的分类信息，以及学校的公开的公文。

总之，Info门户是一个关于上海交通大学的综合信息服务门户，其中包含了大量来自学校其他网站的信息，为所有访问者提供了全方位，多通道的导航站点和信息服务。
2.2 Home门户概览

Home门户是一个典型的个人门户，一旦进入这个门户，所有和个人相关的信息都包含在这个门户，包括代办事项，部门信息，个人日程安排，教学信息和快速导航等。从Home门户还可以直接漫游到财务网站，图书馆网站，校园卡网站，科研门户而无须登录。

Home门户还包括了众多的WebPart来提供方方面面的功能，可以在定制工作台中添加这些WebPart来丰富自己的门户。

Home的系统管理员，可以设置所有人的Home门户的链接，从而方便的维护一些全局的链接地址。

2.3 OA门户概览

OA门户是所有教职工的办公门户，在这个办公门户目前包含公文系统，日程管理系统，内容管理系统，系统设置等系统。

公文系统是要构建一个实用性的公文系统，创建一个能实现收文管理流程、发文管理流程、内部请示流程、公文查询与统计、领导批示、督办、档案管理接口等完整业务的应用系统。
日程管理系统是要制作一个能管理个人，部门和领导日程的系统，包括日程的设置和查看等功能。

内容管理系统是一个维护Info门户分类信息和部门信息，以及维护Info门户内容的一个管理系统。

系统设置是一个针对OA系统进行系统级参数设置的一个管理系统。
3 公文系统

3.1 公文系统概览

公文系统是要构建一个实用性的公文系统，创建一个能实现收文管理流程、发文管理流程、内部请示流程、公文查询与统计、领导批示、督办、档案管理接口等完整业务的应用系统。
公文系统具有以下9大优势：

1. 采用大流程和小流程的概念，公文的流转非常灵活，每个公文都可以在大流程的框架下进行自由的流转。

2. 公文的流程的适应性强，可以适应公文在流转过程中的各种变化。

3. 采用公文管理员来控制流程的流转，模拟了现实，贴近实际工作流程。

4. 以当前操作人的角度来考虑公文流转，而不是用流程来驱动人来进行操作，系统显得人性化。

5. 在个人的门户显示待办提醒，方便领导知道待办事项，不相关的公文不会流转到领导那里。

6. 公文流转过程中所见发文稿纸跟平时所见的纸质发文稿纸完全一样，纸质公文完全电子化，用户感到亲切。

7. 公文流转过程保留，方便领导知晓公文处理过程。

8. 可以在word中直接编辑公文，word中直接保留领导意见，方便了领导批阅。

9. 可以指派秘书代理代办，但需要上传批阅凭证，既从领导便利性的角度考虑，又考虑了公文的严肃性。
注意事项：由于公文处理中需要使用Word插件进行公文编辑，因此公文系统只支持IE浏览器。

3.2 角色和模块
公文系统包括的角色：所有人，两办主任，校公文管理岗，部门领导，校级领导，法务审核岗，党校办审核岗，校级主职领导，党校办复核岗，党校办核稿岗，两办成文打印，两办编文号岗，部门成文岗，部门主职领导，公文管理岗，部门核稿岗，督办岗，督办办理岗。

所有角色统一设置的可操作模块，见下表：

	角色\模块
	公文草稿
	公文处理
	公文邮箱
	督办管理
	系统设置

	所有人
	发文草稿
	待办发文

待办收文

已办发文

已办收文

检索发文

检索收文

公开公文
	
	
	


除了上表中列出的所有人都可以操作的模块，某些角色还有单独设置的可操作模块，见下表：

	角色\模块
	公文草稿
	公文处理
	公文邮箱
	督办管理
	系统设置

	校公文管理岗
	收文草稿
	发文已归档

收文已归档

发文管理

收文管理
	收件箱

已发公文
	督办草稿

待办督办

督办信箱

督办检索
	公文序号设置

公文字号设置

主题词设置

代理人设置

校级领导设置

	校级领导
	
	
	领导信箱
	督办草稿

待办督办

督办信箱

督办检索
	

	公文管理岗
	收文草稿
	发文已归档 

收文已归档

发文管理

收文管理
	收件箱

已发公文
	
	公文序号设置

公文字号设置

	督办岗
	
	
	
	
	督办草稿

待办督办

督办信箱

督办检索

	督办办理岗
	
	
	
	
	督办草稿

待办督办

督办信箱

督办检索


3.3 公文系统Office插件安装

1. 请从以下位置下载公文系统Office插件安装文件：

http://docflow.oa.sjtu.edu.cn/Pages/DocEditor/Resource/setup.exe
2. 下载完成后，双击安装程序[image: image2.png]B setup. exe



。
3. 点击“下一步(N) >”。
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4. 点击“安装(I)”后开始安装，安装完毕后点击“完成(F)”结束安装。
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3.4 公文草稿

3.4.1 发文草稿

3.4.1.1 新增
1. 点击“发文草稿-新增”。
2. 弹出发文登记界面，输入必填项：类型、公文种类、公文标题、主题词、主送单位、发文单位、主办单位、拟稿人电话；选填项：登记号、紧急程度、抄送单位、校内发送、附注、公开意见、附件、备注。
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3. 点击“编辑正文”，进入公文正文的编辑页面；单击页面上方的加载项，点击“确定”，公文正文编辑成功。
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4. 点击“提交”，公文进入发文流程；或点击“保存”，发文草稿保存成功。
3.4.1.2 编辑
1. 点击“发文草稿”，选择某条发文，点击“编辑”。
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2. 进入该发文草稿的编辑页面，修改必填项：类型、公文种类、公文标题、主题词、主送单位、发文单位、主办单位、拟稿人电话；选填项：登记号、紧急程度、抄送单位、校内发送、附注、公开意见、附件、备注。
3. 点击“编辑正文”，进入公文正文的编辑页面；单击页面上方的加载项，点击“确定”，公文正文修改成功。
4. 点击“提交”，公文进入发文流程；或点击“保存”，发文草稿保存成功。
3.4.1.3 删除
1. 点击“发文草稿”，选择某条发文，点击删除，系统提示“您确认要删除吗？”，点击“确定”，删除成功。
3.4.2 收文草稿

3.4.2.1 新增
1. 点击“收文草稿-外来文登记”。
2. 弹出“外来文登记”界面，输入必填项：公文种类、来文单位、公文字号、公文标题、主题词、签发日期；选填项：登记号、签发人、紧急程度、附件、备注；并上传公文正文。
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3. 点击“提交”，公文进入收文流程；或点击“保存”，收文草稿保存成功。
3.4.2.2 编辑
1. 点击“发文草稿”，选择某条发文，点击“编辑”。
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2. 弹出“外来文登记”界面，修改必填项：公文种类、来文单位、公文字号、公文标题、主题词；选填项：登记号、签发人、签发日期、紧急程度、附件、备注；或修改公文正文。
3. 点击“提交”，公文进入收文流程；或点击“保存”，收文草稿保存成功。
3.4.2.3 删除
1. 点击“发文草稿”，选择某条发文，点击删除，系统提示“您确认要删除吗？”，点击“确定”，删除成功。
3.5 待办公文

3.5.1 工作流通用操作
3.5.1.1 待办发文处理

1. 点击“待办公文 – 待办发文”，显示待办发文列表。
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2. 点击待处理公文的公文标题，进入公文的工作流流转页面（以学校发文的主办单位领导审核为例）。
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3. 选择意见选项“同意”或“其他意见”，填写意见（选填），点击“提交”即完成操作。

3.5.1.2 待办收文处理

1. 点击“待办公文 – 待办收文”，显示待办收文列表。

[image: image12.png]@ EFEREE: B > SHAT > HHRY

wkS
46
a45
870

s

AXEE
WBSEHAEAE1340
WBSEHAAE1340
WS WP 1125

2AXFE
M2010)845
2010348
20101828

A
"
wnE
FEITER
FEITER

%a
2
A
A

LB
BEDAE
BRDAE
BRDAE

PHEA BxAM
23HERE 2010128

SHE 2010128

SENE
TAE 01011




2. 点击待处理公文的公文标题，进入公文的工作流流转页面（以部门收文的批阅为例）。
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3. 选择意见选项“已阅”、“同意”或“其它意见”，填写意见（选填），点击“提交”即完成操作。

(转下一页)

3.5.2 
学校发文

3.5.2.1 流程说明

[image: image14.emf]发文拟稿

部门公文管理

主办单位领导审核

编文号

部门会签

校公文管理

核稿

会签

党校办审核

复核

送复核 ：校复核员

送党校办审核： 党校办审核员

法律事务室审核

签发

成文

送编文号 ： 校编文号员

送拟稿人校对： 拟稿人

结束

送校公文管理： 校公文管理员

送部门公文管理

拟稿人校对

主办单位分发

同意 ，其它意见 ： 部门公文管理员

送主办单位领导审核：部门主职领导

送部门会签： 部门主职领导

同意 ， 其它意见

送法律事务室审核： 法务审核员

同意 ， 其它意见

送法律事务室审核： 法务审核员

同意 ，其它意见

送核稿 ：校核稿员

同意 ， 其他意见

送签发 ： 校级领导

同意 ， 其它意见

送会签 ： 校级领导

同意 ，其它意见

送成文 ： 校成文打印员

送主办单位分发

结束公文

送部门会签： 部门公文管理员

送校公文管理

送部门会签 ：部门主职领导

同意 ， 其它意见

送主办单位领导审核： 部门主职领导

同意 ，其它意见 ： 部门管理员（ 主职领导）

送法律事务室审核： 法务审核员

同意 ，其它意见

部门会签管理

送部门会签： 部门主职领导

同意 ， 其它意见


3.5.2.2 发文稿
1. 点击"待办公文 - 待办发文"，显示待办发文列表。
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2. 点击需要下载发文稿的公文标题，进入待办发文的处理页面。点击“发文稿”按钮。
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3. 页面弹出文件下载窗口，选择“保存”。
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4. 选择保存路径后点击“保存”即完成操作。
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3.5.2.3 审批日志
1. 点击"待办公文 - 待办发文"，显示待办发文列表。
[image: image19.png]@ EFEREE: B > SHAT > HHEY

Y RTREARE
s
wkS AXEE 2AXFE ®E %a EDEE PHEA BxAM
868 HEE #a BEDAE 23R 2010-11-16
875 R L) BRDRE 23EER 2010-11-9

874 EDIER1413 BB BE BDAE S 2010-11-8




2. 点击需要下载审批日志的公文标题，进入待办发文的处理页面。点击“审批日志”按钮。
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3. 页面弹出文件下载窗口，选择“保存”。

[image: image21.png]BRI S

B FAFHAFISOSHUERS. doc
@j ZE Wierosoft DfFice Hord 97 - 2003 30, 2.
HFIEE: Localhost

B Tnternet RITHARNEARRE , (EXLTHATE
EEGETEN. RENEERFS BN EABRET
iy





4. 选择保存路径后点击“保存”即完成操作。
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3.5.2.4 编文号
1. 点击"待办公文 - 待办发文"，显示待办发文列表。
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2. 点击需要待编文号的公文标题，进入待办发文的处理页面。
3. 点击“自动生成”按钮生成公文字号，选择下一步的工作流节点，选择下一步的执行人，填写意见（选填），点击“提交”即完成操作。
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3.5.2.5 成文打印
3.5.2.5.1 编辑成文
1. 点击"待办公文 - 待办发文"，显示待办发文列表。
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2. 点击待成文打印的公文标题，进入待办发文的处理页面。

3. 输入打印份数，点击“编辑成文”按钮。
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4. 弹出Word编辑窗口，即可开始成文编辑操作。
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5. 点击顶部菜单的“加载项”，在加载项面板中点击“红头”即可插件红头。
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6. 点击“保存”按钮后关闭Word窗口，即完成成文编辑工作。
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3.5.2.5.2 查看印迹
1. 点击"公文管理 – 发文管理"，显示发文管理列表。
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2. 点击需要查看印迹的公文行次对应的管理按钮，进入发文的管理页面。

3. 点击“查看印迹”按钮。
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4. 弹出Word窗口，点击顶部菜单的“加载项”，在加载项面板中点击“查看痕迹”即查看印迹。
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3.5.2.5.3 套打

1. 点击"已办公文 – 已办发文"，显示已办发文列表。
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2. 点击需要套打的公文标题，进入已办发文的详细信息页面。
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3. 在已办发文的详细信息页面点击公文标题，系统弹出Word编辑窗口。

4. 点击Word顶部菜单的“加载项”，在加载项中点击“套打”按钮即可进行套打操作。
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5. 在上一步骤中点击“导出套打”按钮，可以导出不带红头的公文成文。通过这个步骤可以对公文成文格式进行调整后再打印出不带红头的公文成文。
3.5.2.6 发送公文
1. 点击"待办公文 - 待办发文"，显示待办发文列表。
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2. 点击待主办单位管理员分发的公文标题，进入待办发文的处理页面。
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3. 点击“发送公文”。

4. 弹出目标部门选择对话框，可以输入部门名称的一部分进行查询。
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5. 点击需要发送公文的部门后，点击“提交”按钮即完成发送公文操作。

3.5.2.7 抄送校领导

在“3.5.2.6 发送公文”操作过程中，点击“抄送校领导”即完成当前公文的校领导抄送工作。
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3.5.3 
校外来文

3.5.3.1 流程说明
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已阅 ，其它意见

结束

送终止意见 ：两办主任

终止 ， 送二级单位， 送二级单位和督办

结束公文


3.5.3.2 处理单

1. 点击“待办公文 – 待办收文”，显示待办收文列表。
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2. 点击需要下载处理单的公文标题，进入待办收文的处理页面。点击“处理单”按钮。
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3. 弹出文件下载对话框，选择保存路径后点击“保存”即完成操作。
3.5.3.3 送二级单位

1. 点击“待办公文 – 待办收文”，显示待办收文列表。
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2. 点击需要送二级单位的公文标题，进入待办收文的处理页面。点击“送二级单位”按钮。

3. 进行部门选择操作，具体参考“3.5.2.6 发送公文”。
1. 送督办

2. 点击“待办公文 – 待办收文”，显示待办收文列表。
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3. 点击需要送督办的公文标题，进入待办收文的处理页面。点击“送督办”按钮。
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4. 弹出督办目标人选择对话框，可以选择按部门查找、按岗位查找以及查询条件查找方式搜索。
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5. 勾选需要送督办的人员后，点击“选择”按钮将勾选的人员移动到已选择区域，点击“提交”按钮即完成送督办操作。
3.5.4 
请示文

3.5.4.1 流程说明
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3.5.4.2 送抄告拟文
1. 点击“待办公文 – 待办收文”，显示待办收文列表。
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2. 点击需要送抄告拟文的公文标题，进入待办收文的处理页面。
3. 在执行操作下拉列表中选择“送抄告拟文”，点下一步执行人右侧的选择按钮，系统弹出人员选择对话框。
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4. 在人员选择对话框中，可以选择按部门查找、按岗位查找以及查询条件查找方式搜索。
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5. 勾选需要送抄告拟文的人员后，点击“选择”按钮将勾选的人员移动到已选择区域，点击“提交”按钮即完成送抄告拟文操作。
3.5.4.3 送简单反馈
1. 点击“待办公文 – 待办收文”，显示待办收文列表。
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2. 点击待送简单反馈的公文标题，进入待办收文的处理页面。
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3. 点击“送简单反馈”按钮，弹出目标部门选择对话框，可以输入部门名称的一部分进行查询。
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4. 勾选需要发送反馈的人员后，点击“选择”按钮将勾选的人员移动到已选择区域，点击“提交”按钮即完成送简单反馈操作。
3.5.4.4 送督办
1. 点击“待办公文 – 待办收文”，显示待办收文列表。
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2. 点击需要送督办的公文标题，进入待办收文的处理页面。点击“送督办”按钮。
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3. 弹出督办目标人选择对话框，可以选择按部门查找、按岗位查找以及查询条件查找方式搜索。
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4. 勾选需要送督办的人员后，点击“选择”按钮将勾选的人员移动到已选择区域，点击“提交”按钮即完成送督办操作。
3.5.4.5 处理单

请参考“3.5.3.2 处理单”进行操作。
3.5.5 
部门发文

3.5.5.1 流程说明
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3.5.5.2 编辑成文
请参考“3.2.2.5 成文打印”进行相关操作。

3.5.5.3 发文稿

请参考“3.5.2.2 发文稿”进行操作。

3.5.5.4 审批日志

请参考“3.5.2.3 审批日志”进行操作。

3.5.5.5 发送公文

请参考“3.5.2.6 发送公文”进行操作。

3.5.5.6 送党校办

1. 点击"待办公文 - 待办发文"，显示待办发文列表。
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2. 点击需要送党校办的部门上行文标题，完成编辑成文步骤后点击“送党校办”按钮即完成操作。
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3.5.6 
部门收文

3.5.6.1 流程说明
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3.5.6.2 处理单

请参考“3.5.3.2 处理单”进行操作。
3.6 已办公文

3.6.1 已办发文
1. 点击“已办公文-已办发文”，可以查看当前用户已经办理的公文，查看其标题、公文字号、状态、紧急程度、主送机关和发文时间。
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2. 点击其中一条公文的标题，进入该公文的发文稿页面，查看其相关的流程信息
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3. 如果当前公文的收文单位已接收公文，则在发文稿页面中点击“党校办处理情况”（部门上行文）或“XXX单位流转情况”（部门平行文）可以查看收文单位对该公文的处理情况。
3.6.2 已办收文
1. 点击“已办公文-已办发文”，可以查看当前用户已经办理的公文，查看其标题、公文字号、状态、紧急程度、来文机关和收文时间
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2. 点击其中一条公文的标题，进入该公文的处理单页面，查看其相关的流程信息
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3.7 公文邮箱

3.7.1 收件箱
1. 点击“公文邮箱－收件箱”，显示送来二级单位的公文。

2. 点击“接受”按钮，进入外来文登记页面；点击“不接收”按钮并输入拒绝接收的原因可以不接收当前公文邮件；点击“删除”按钮，则会彻底删除此邮件。
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3. 二级单位进行外来文登记操作，具体参考“3.4.2.2 收文草稿－编辑”。

3.7.2 已发公文
1. 点击“公文邮箱－已发公文”，显示部门已发公文。

2. 如不需要此公文，点击“删除”按钮，则会删除此项。
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3.7.3 领导信箱
1. 点击“公文邮箱－领导信箱”，显示待阅/已阅公文列表。
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2. 点击其中一条公文的标题，会弹出公文文件下载提示。选择“打开”即可阅读公文详细信息。

3. 点击列表中某条的公文的“已阅”可以直接把当前公文设置为已阅状态。

4. 点击“删除”按钮，则会彻底删除当前行的公文邮件。
3.8 公文检索

3.8.1 检索发文
1. 点击“公文检索－检索发文”，显示部门所有归档的发文。

2. 点击“显示查询条件”，出现查询条件输入框。
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3. 按照需求填写所需查询的条件，点击“查询”，显示出所需要检索的已归档部门发文。
3.8.2 检索收文
1. 点击“公文检索－检索收文”，显示部门所有归档的收文。

2. 检索收文操作，具体参考“3.8.1 检索发文”。
3.9 已归档

3.9.1 发文归档
1. 点击“已归档－发文归档”，显示已归档的发文列表。
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2. 点击其中一条公文的标题，进入该公文的发文稿页面，查看其相关的流程信息。
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3.9.2 收文归档
1. 点击“已归档－收文归档”，显示已归档的收文列表。
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2. 点击其中一条公文的标题，进入该公文的处理单页面，查看其相关的流程信息。
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3.10 公开公文

1． 点击“公文邮箱－公开公文”，显示所有公开公文的列表。
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2． 点击其中一条公文的标题可以下载该公文，点击附件链接可以下载相关的附件。
3.11 公文管理

3.11.1 发文管理
1. 点击“公文管理－发文管理”，显示待管理发文的列表。
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2. 点击其中一条公文的“管理”，进入管理操作页面。可以修改必填项：公文序号、公文种类、公文标题、主题词、主送单位、发文单位、主办单位、拟稿人电话；选填项：紧急程度、抄送单位、校内发送、附注、公开意见、附件、备注。点击“保存”按钮即可保存修改结果。
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3. 点击“编辑正文”，进入公文正文的编辑页面；单击页面上方的加载项，点击“确定”，公文正文修改成功。

4. 关于“查看印迹”、“发文稿”、“审批日志”、“发送公文”功能，请分别参照“3.5.2.5.2 查看印迹”、“3.5.2.2 发文稿”、“3.5.2.3 审批日志”、“3.5.2.6 发送公文”进行操作。

5. 点击“中止流程”，则将当前的发文工作流直接中止。

6. 选择流程节点，选择执行人后点击“跳转”可以将当前发文跳转到指定的流程节点。


[image: image77]
7. 点击底部工作流日志中的“收回”，可以撤消该工作流节点的任务。


[image: image78]
3.11.2 收文管理
1. 点击“公文管理-收文管理”，显示待管理收文的列表。
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2. 点击其中一条公文的“管理”，进入管理操作页面。可以修改必填项：公文序号、公文种类、来文单位、公文字号、公文标题、主题词；选填项：签发人、签发日期、紧急程度、附件、备注，或修改公文正文。点击“保存”按钮即可保存修改结果。

3. 关于“处理单稿”、“发送公文”，请参考“3.5.3.2 处理单”、“3.5.2.6 发送公文”进行操作。

4. 关于“终止流程”、“流转”、“收回”操作，请参考“3.11.1 发文管理”进行操作。
3.12 督办管理

3.12.1 流程说明


[image: image80.emf]督办管理

(登记人 )

结束

领导审阅

办理

填写督办单

送办理 ：任意人

结束督办

已办 ， 其它意见

送领导审阅： 校级领导

已阅 ， 同意 ， 其它意见

送办理


3.12.2 督办草稿
1. 点击“督办草稿-新增”；

2. 弹出“督办登记”界面，输入必填项：督查文号、督办标题主办单位、督查开始时间、督查结束时间；可填项：会办单位、督查根据、拟办意见、备注；或者添加附件；选择必选项：下一步（默认：送办理）；
3. 点击选择执行人右侧的“选择”按钮；
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4. 弹出督办目标人选择对话框，可以选择按部门查找、按岗位查找以及查询条件查找方式搜索。
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5. 勾选需要送督办的人员后，点击选择按钮将勾选的人员移动到已选择区域，点击提交按钮，界面返回到“督办登记”界面。

6. 点击“提交”则完成督办操作，点击“保存”则保存在督办草稿内。
3.12.3 待办督办
1. 点击“督办管理-待办督办”，显示待处理的督办事务。
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2. 输入办理结果，选择待上传的附件后，点击“保存”即保存督办的处理结果。
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3.12.4 督办信箱
1. 点击“督办管理－督办信箱”，显示需要处理的督办邮件。

2. 点击“接受”按钮，进入“督办登记”页面。
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3. 进行督办操作，具体参考“3.12.1 督办草稿”。

4. 对于不需要的督办邮件，可以点击“删除”按钮进行删除。
3.12.5 督办检索
1. 点击“督办管理－督办检索”，点击“显示查询条件”。
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2. 输入督办标题，点击“查询”即可进行模糊匹配查询。
3.13 系统设置

3.13.1 登记号设置
1. 点击“系统设置 – 登记号设置”，显示本部门的登记号模板列表。
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2. 在列表下方输入模板名称、前缀以及当前序号，选择类型，点击“添加”按钮即可新增登记号。
3. 点击公文序号模板列表中的“编辑”与“删除”链接，可对公文序号模板进行编辑与删除操作。
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3.13.2 公文字号设置
1. 点击“系统设置 – 公文字号设置”，显示本部门的文号模板列表。
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2. 在文号模板列表的底部新增行中选择公文类型，输入公文字号前缀和起始序号，点击“增加”链接。
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3. 点击文号模板列表中的“编辑”与“删除”链接，可对文号模板进行编辑与删除操作。
3.13.3 主题词设置
3.13.3.1 主题词分类设置

1. 点击“系统设置 – 主题词设置”，显示当前的主题词分类列表。
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2. 点击“新增”按钮，输入主题词分类名称后点击“保存”按钮。
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3. 点击主题词分类列表中的 “删除”链接，可对主题词分类进行删除操作。
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3.13.3.2 主题词设置
1. 点击“系统设置 – 主题词设置”，显示当前的主题词分类列表。
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2. 找到需要添加的主题词所属分类，点击“查看”链接，显示该分类下的所有主题词列表。
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3. 点击“新增”按钮，输入主题词名称后点击“保存”按钮。
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4. 点击主题词列表中的“编辑”与“删除”链接，可对主题词进行编辑与删除操作。
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3.13.4 代理人设置
1. 点击“系统设置 – 代理人设置”，显示当前的代理人设置列表。
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2. 点击“新增”按钮，选择代理人、委托人以及工作流种类后点击保存。
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3. 点击代理人设置列表中的“编辑”与“删除”链接，可对代理人设置进行编辑与删除操作。
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3.13.5 校级领导设置
1. 点击“系统设置 – 校级领导设置”，显示当前的校级领导设置列表。
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2. 点击“编辑排序号”按钮，指定各个领导的排序号后点击“保存”按钮。
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3. 点击某位领导行次对应的“编辑”按钮，系统跳转到领导秘书设置页面。
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4. 点击“选择”按钮，弹出人员选择对话框，可以选择按部门查找、按岗位查找以及查询条件查找方式搜索。
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5. 勾选需要指定为秘书的人员后，点击“选择”按钮将勾选的人员移动到已选择区域，点击“提交”按钮后人员选择对话框自动关闭，系统回到领导秘书设置页面。
6. 点击“保存”按钮完成领导秘书设置操作。
3.14 常见问题解答

1. 我安装了公文客户端程序后，拟稿时点击编辑正文系统为什么没有反应？

请先检查以下设置是否已配置：

1) 点击Internet Explorer (IE)浏览器的“工具- Internet选项”；

2) 在弹出框中选择“安全”选项卡；

3) 在“选择要查看的区域或更改安全设置。”选项中选择“可信站点”，点击“站点”按钮。
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4) 检查以下站点是否已经填加到安全站点列表：http://*.sjtu.edu.cn，https://*.sjtu.edu.cn。
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5) 如果上述设置已经正确设置请继续后续的检查步骤。如果没有设置，请先添加http://*.sjtu.edu.cn和https://*.sjtu.edu.cn到安全站点列表，再继续后续的检查步骤。
6) 把受信任站点区域的安全级别调整为“低”。
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7) 如果当前正在使用的IE浏览器版本是8.0，操作系统是Windows 7，确保以下选项没有被选中：
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8) 如果上述步骤都没有解决问题，请安装微软统一授权交大的正版Office软件后再尝试编辑正文操作，推荐使用Office 2007以上的版本。
2. 为什么我在编辑正文时点击加载项里的按钮没有反应？

出现这类问题的一种原因是Word禁用了所有应用程序加载项。以Word 2007为例，启用应用程序加载项的具体步骤如下：

1) 点击Word功能菜单，在菜单中点击“Word选项”（见下图）。
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2) 在Word选项中点击“信任中心”，再点击“信任中心设置”（见下图）。
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3) 在信任中心设置面板中点击“加载项”，取消选中“禁用所有应用程序加载项(可能会影响功能)(D)”（见下图）。
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如果上述检查没有问题，继续下面的检查：
4) 在信任中心设置面板中点击“受保护的视图”，取消选中“为来自Internet的文件启用受保护的视图（I）”（见下图）。
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5) 在“Word 选项” 中点击“加载项”，之后，点击“转到”（如下图）。
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在“COM加载项”面板中，选中“ShangHai Jiao Tong University Document Addins”，然后点击确定。
如果在“COM加载项”面板中找不到“ShangHai Jiao Tong University Document Addins”，可以尝试通过该面板右边的“添加”按钮，在本机C:\Program Files (x86)\SJTU\上海交通大学综合办公系统客户端\ 目录中找到SJTUOAWordAddIn.dll 文件并添加确定。也有可能该文件不在此目录中，需要找一下。
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　　或者，针对64bit版的office，在“加载项”面板中，选中“SJTUOAWordAddIn”，然后点击确定。
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3. 为什么我的Office加载项中找不到“套红”按钮？

“套红”按钮只有在待办公文在领导同意签发并处于“待成文”（学校发文）或“待成文发送”（部门发文）节点时，“套红”按钮才会出现在加载项中。

4. 我完成套红操作后，发送公文时系统为什么提示“请完成套红操作！”？
请检查公文客户端程序是否为最新版本，如果不是最新版本请下载最新版本后重新安装，安装完成后打开公文正文重新保存一次，在公文正文保存成功后再进行发送公文操作。如果已经是最新版本，请检查当前公文是否已经完成“拟稿人校对”步骤，如果没有完成“拟稿人校对”步骤，请公文管理员进入发文管理页面把当前公文的工作流节点跳转到“拟稿人校对”步骤，在拟稿人完成“拟稿人校对”步骤后再进行套红操作。
5. 在window10操作系统环境下，明明使用的是IE（比如IE11），单击“编辑正文”，系统提示您使用的不是IE，可以浏览正文但不能编辑，如何处理？可做如下尝试：
1） 打开IE11，选择“工具”—“internet选项”—“高级”，找到里面的“启用第三方浏览器扩展”，使其不被选中（将钩去掉）。
2） 打开IE11，选择“工具”—“兼容性视图设置”，将sjtu.edu.cn添加进入“兼容性视图中的网站”。
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