[bookmark: _Toc433840191]西藏民族大学办公自动化系统
登录方式和流程说明
办公自动化系统登录方式
办公自动化系统（以下简称OA系统）可以直接通过浏览器访问，或者可以在电脑上安装OA精灵客户端软件（类似QQ即时通讯软件）登录访问，浏览器和精灵客户端软件登录时，使用相同的账户和密码，具体登录方式简要介绍如下。
1.1 [bookmark: _Toc433840192]OA系统登录
登录OA系统时，首先要登录信息门户，从信息门户登录OA系统时，请先打开学校主站（网址：http://www.xzmu.edu.cn），点击下方的“信息门户”链接（图1所示为信息门户登录页面），或直接输地址：
信息门户地址：http://portal.xzmu.edu.cn/
信息门户用户名：教职工工号
信息门户初始密码：a+身份证号后8位
注意：第一次登录信息门户必须修改密码（至少8位，数字和字母组合）。请使用IE8以上浏览器，勿使用360浏览器登录信息门户。
[image: QQ图片20151027100742]
图1 信息门户登录界面

登录门户后，可以直接点击菜单栏的协同办公链接进入OA系统，或点击右边OA系统模块中的相关链接进入OA系统。
1.2 [bookmark: _Toc433840193]OA精灵登录
OA系统提供了类似QQ即时通讯工具的客户端软件，用户安装后登录OA精灵，可以简便、快捷的完成各类办公业务流程，OA精灵登录时使用的密码和信息门户相同。（图2所示为OA精灵登录页面）
[image: QQ截图20151027112822] [image: ]
图2 OA精灵登录页面                            图3 OA精灵登录设置

第一次登录OA精灵时，需要设置服务器地址，可以点击登录页面上的“齿轮”图标打开系统参数设置页面（如图3）。
OA精灵用户名：教职工工号
OA精灵密码：信息门户密码
OA系统地址（内网）：http://oa.xzmu.edu.cn
[bookmark: _Toc433840210]办公流程说明
1. [bookmark: _Toc433840211]上级来文处理流程，用于党办（校办）机要室把接收到的上级部门的公开来文上传至OA系统，根据情况建立办公流程，整个流程处理时需要经过党办（校办）、校领导、协办部门。
2. 学校办文流程，用于学校层面的各类文件发布和审批工作，包括由各二级单位起草以学校名义发布的文件。所有文件会提交给秘书科，由校领导审核通过后才能签发。
3. 二级单位办文流程，用于各二级单位和部门层面的发文审核，发文不经过秘书科，由校领导审核后直接签发。
4. 请示报告拟办，用于二级单位向学校提交各类请示、总结和工作汇报等文件，文件经过党办（校办）、校领导、协办单位等步骤的审批和处理。
5. 用印审批，用于学校各类公章（校章、校党章、校合同章）的使用审批，审批由校领导审核后提交秘书科，申请人根据结果携带纸质文件到秘书科盖章。
6. 办会申请，用于学校或二级单位开办各种会议（学术研讨会、专题会、论坛、座谈会等）的申请，流程由党办（校办）或二级单位发起申请，部门领导签署意见后提交党办（校办），最后由校领导审批。
7. 信息通讯报送，用于向党办（校办）信息科和新闻中心报送各类信息和通讯稿件，一份稿件默认向信息科和新闻中心同时报送，若稿件只向一方报送，请部门负责人提交时选择相应的报送单位。
8. 出差/请假审批，用于学校教职工向（非处级）人事处人事科正式提出各种书面请假（如产假、婚假、事假等等）的流程审批。
9. 出差/请假审批（处级），用于学校处级领导向人事处组织科提出各种请假的流程审批。
10. 二级单位阅办流程，用于二级单位内部的文件阅办。新建流程的工作人员可以根据需要灵活选择最多两批次的流程阅办人，最后由创建人结束流程。
11. 发文流程，用于学校向二级单位下发文件，或者二级单位向二级单位发文，要求每个收文人签字确认，所有收文人确认后才能结束流程。
12. 收文流程，用于学校要求二级单位上报各类文件，或者二级单位要求其他单位报送文件，新建流程时可以根据需要选择相应的部门和单位，部门OA秘书收到流程后，根据要求上传需要报送的文件附件，最后提交给流程建立者。（注意，该流程上报的附件，流程建立者具有所有文件的阅读和下载权限，部门OA秘书只有自己上传文件的阅读下载权限，无法阅读其他部门上传的附件。）
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