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1、 登录
在系统登录页面，用户输入正确的用户名和密码即可登录系统首页；
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系统首页面列出了【通知公告】、【公文管理】、【会议管理】、【规划/任务】、【站内消息】【系统管理】等6个功能模块，同时提供了多个快捷方式，方便进入相应的功能模块进行操作；
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2、 通知公告
模块说明：
通知公告主要负责发送通知，支持群发，和单独发送。该模块分五大功能模块。
1. 发送通知：此功能主要负责通知起草与发送。
2. 已发通知：此功能主要负责查看本人发送的通知，此功能中可以查看到发送成功、待审批、审批拒绝的通知，如果是审批拒绝的通知同时可以重新编辑进行再次发送。
3. 已收通知：此功能主要负责查看接收到的通知。
4. 通知待审：此功能主要负责查看需要本人审批的通知。
5. 通知草稿箱：此功能主要负责在【发送通知】中，通知尚未编辑完成、或已编辑完成等待发送的草稿信息。
(1) 发送通知
此功能主要负责通知起草与发送。
【发送通知】
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（1） 图中【优先级】代表此通知是否为重要通知。
（2） 图中【收到后回执】：如果选中，会在已发通知中的【查看阅读记录】中查询接收人中具体收到和未收到该通知的人；如果未选中，在【查看阅读记录】中将不会查看到此消息的接收记录。
（3） 图中【消息提醒】如果选中，将会给所选的接收人发送消息提醒（在屏幕的右下角会有消息的弹出框），如果未选中将不会有消息提醒。【注意:接收消息提醒需关闭浏览器拦截弹出窗口功能】
（4） 图中【短信提醒】如果选中，将会给所选的接收人发送短信提醒，如果未选中将不会有短信提醒。
（5） 图中【是否审批】如果选中此项，图中红色框部分将会展现，之后请选择所需要审批的人员，此通知将会在已发通知中表现为待审批状态，在所选审批人中的【通知待审】模块中以待审批状态展现。
（6） 当选择接收人时，请点击“添加”按钮，会弹出人员选择页面。如图“1-1”
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1-1
a. 选择的接收人可以为部门（即该部门下的所有人）。
b. 可以按人员选择，选择的为某一个人或一些人，在“按人员选择”中可以通过部门或者人员来查询某一个人，按人员查询可以通过人名的拼音或首字母或汉字来联想出所要查询的人员。
c. 可以按职务选择，选择某一职务（即为符合该职务的所有人）。
d. 可以选择全体人员。
e. 当选择人员完成之后，点击“确认选择”按钮，所选择的人员就会列入到接收人的文本框中。
（7） 上传附件即发送此通知需要的一些附件。如图“1-2”
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1-2

（8） 当点击“存草稿”按钮时，将会把此通知保存到通知草稿箱中。
（9） 当点击“发送”按钮时，此通知便会立即发送，如果需要审批将会审批通过后发送，如不需要审批，立刻发送。
(2) 已发通知
此功能主要负责查看本人发送的通知，可以查看到发送成功、待审批、审批拒绝的通知，如果是审批拒绝的通知同时可以重新编辑进行再次发送。
【已发通知】
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(3) 已收通知
此功能主要负责查看接收到的通知。
【已收通知】
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(4) 通知待审
此功能主要负责查看需要本人审批的通知。
【通知待审】
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（10） 当点击主题时，进入到通知审批页面。如图“1-3”
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(5) 通知草稿箱
此功能主要负责在【发送通知】中，通知尚未编辑完成、或已编辑完成等待发送的草稿信息。
【通知草稿箱】
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3、 公文管理
模块说明：
公文管理的主要功能是对文件进行管理，支持按文件名模糊查询，支持批量上传文件。支持批量下载【注意：批量下载文件过大不可以】，文件的上传下载权限分开。
(6) 公文管理
【文件上传与下载】
（11） 在右侧表格上的菜单栏点击“上传”，即可弹出上传窗体，点击“下载”即可下载。 如图
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（12） 点击“添加文件”来选择要上传的文件。
（13） 点击“开始上传”来上传文件。
4、 会议管理
模块说明：
会议管理主要用于相关会议的记录和会议通知的发送，主要分为3大功能模块：
1. 起草会议：某部门需要开会，进行会议起草，并可以针对与会人员进行会议通知。
2. 我的会议：当登录用户作为某会议的与会人员时，可浏览此会议的相关信息，若此会议含有会议记录，并且登录用户为相关记录的通知人员，则可以查看相关会议记录。
3. 会议记录：为某条已发起会议添加会议记录,并可将会议记录发送给相关人员。
4. 会议签到：待开发（与交校原有的会议系统相对接）
(7) 起草会议
1. 【起草会议浏览】
（14） 用户点击左侧【会议管理】下的【起草会议】，进入起草会议浏览页。页面列出了登录人作为会议的起草人或发起人的相关会议，会议状态分为【草稿】和【正常】。如图
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a. 状态为【草稿】时，点击操作列中“草稿”按钮进入会议编辑页，可对会议进行编辑。
b. 状态为【正常】时，点击“查看”按钮进入会议信息查看页。
（15） 点击“查询”，进入会议查询条件页面，可按照相应条件进行会议查询。如图
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2. 【起草会议添加】 

（16） 起草会议浏览页点击“添加”按钮，进入会议起草页面。如图“3-3”
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a. 如果选中【消息提醒】，将会给所选的与会人员发送消息提醒（在屏幕的右下角会有消息的弹出框），如果未选中将不会有消息提醒。
b. 如果选中【短信提醒】，将会给所选的与会人员发送短信提醒，如果未选中将不会有短信提醒。
c. 当选择与会人员时，点击与会人员后的“添加”按钮，会弹出人员选择窗口。如图
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d. 可以按部门选择，选择某一部门（即选择该部门的所有人）。
e. 可以按人员选择，选择的为某一个人或一些人，在【按人员选择】中可以通过部门或者人员来查询某一个人，按人员查可以通过人名的拼音或首字母或汉字来联想出所要查询的人员。
f. 可以按职务选择，选择某一职务（即选择符合该职务的所有人）。
g. 可以选择全体人员，图中有标识。
h. 当选择人员完成之后，点击“确认选择”按钮，所选择的部门、人员、职务就会列入到与会人员的文本框中。
（17） 确认会议信息后，点击“存草稿”按钮，保存一条草稿会议，此时不发送会议通知，可在浏览页点击“草稿”按钮，再次编辑会议信息。
（18） 点击“添加会议”按钮，发起一条会议，并直接发送会议通知，会议发起成功后，可在浏览页点击“查看”按钮，查看会议信息。
(8) 我的会议
3. 【我的会议浏览】
当前用户为某会议的与会人员之一，则可以浏览此会议，若会议未开始，并且当前用户未阅读此会议，则会议显示颜色为红色，若会议已开始或未开始会议已阅读，则会议显示为黑色，若此会议含有会议记录，并且当前用户为会议记录通知人时，可以查看相应“会议记录”信息。如图
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(9) 会议记录
4. 【会议记录浏览】 

（19） 点击左侧导航中的【会议记录】，进入会议记录浏览页面，若登录人为某会议记录的起草人或记录人，则可以浏览此“会议记录”。如图：
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（20） 点击“查询”按钮，进入会议记录查询条件页，根据条件查询具体记录信息。如图
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5. 【会议记录添加】
（21） 首先选择要添加会议记录的会议：
点击会议记录浏览页的“添加”，弹出会议信息浏览窗体，窗体页面显示所有会议信息，可根据条件查询（与查询起草会议时操作相同），勾选会议后，点击“提交”按钮，进入会议记录添加页。如图：
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（22） 点击“上传附件”，弹出上传附件窗体，进行纪要附件上传（支持多文件上传），选择本地文件后，点击“上传”，完成上传（可重复多次），也可以点击“上传更多”选择多文件后，点击“上传”，完成多文件上传。如图
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（23） 如果选中【消息提醒】，将会给所选的与会人员发送消息提醒（在屏幕的右下角会有消息的弹出框），如果未选中将不会有消息提醒。
（24） 如果选中【短信提醒】，将会给所选的与会人员发送短信提醒，如果未选中将不会有短信提醒。
（25） 点击通知人员后的“添加”，选择通知人员，此时只根据人员进行选择。如图
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（26） 确认会议记录信息后，点击“存草稿”，保存一条草稿会议记录，此时不发送会议记录通知，可在浏览页点击“草稿”，再次编辑会议记录信息后添加会议记录。
（27） 点击“添加”，保存会议记录，并直接发送会议记录通知，可在浏览页点击“查看”，查看会议记录信息。
5、 规划/任务
模块说明：
规划/任务的主要功能是对未来的工作做一个总体的规划，可以对未来的工作任务进行详细的安排，并对规划或任务的进展情况进行实时汇报和监督。主要分为6大功能模块：
1. 工作规划：登录用户作为规划的制定人，可对未来的工作制定一个总体的规划。
2. 工作任务：起草工作任务，对工作任务进行安排。录入工作任务的人不一定是任务分配者。
3. 我的任务：登录用户作为任务的参与人员时，可查看需要本人完成的任务，并根据任务的完成情况进行进度汇报。
4. 我分配的任务：可查看我分配的任务完成情况，并下载任务相关负责人提交的文档。
5. 任务督办：登录用户作为任务的督办人时，可查看任务的完成情况，并给予监督评定。
(10) 工作规划
具有工作规划权限的用户，可以录入相关的工作规划。有查看权限的人可以看到所有已经录入的工作规划。
(11) 工作任务
6. 【工作任务浏览】
点击左侧菜单中的【工作任务】，进入到【工作任务】浏览页，该页列出了当前登录用户添加的工作任务。如图：
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7. 【查询】
点击“查询”按钮：可通过任务标题等条件查询。
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8. 【分配任务】
点击“分配任务”按钮，进行任务分配。
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a. 任务协办人：协助任务责任人来完成此任务的人。
b. 任务参阅人：需要了解该任务进展情况的人员，但无需对该任务进行处理。
c. 任务督办人：对任务进行监督评定的人员
d. 点击预览按钮可对录入情况进行检查。如图：
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e. 点击“存草稿”按钮，保存为草稿状态。该状态下任务可以修改。
f. 点击“保存”按钮，任务正式发布，任务的相关人员可查看到任务。该状态下任务不可以修改。
(12) 我的任务
9. 【我的任务浏览】
点击左侧菜单中的【我的任务】，进入到【我的任务】浏览页面，可查看到所有与我有关的任务。如图：
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  点击+号用树形菜单的形式显示任务的整体情况。如图所示：
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10. 【查询】
点击“查询”按钮：可按照查询条件实现查询。
11. 【查看我的任务】
点击任务标题，可进入到我的任务详细页面，该页面根据登录角色的不同而分为2种情况：
（28） 作为任务责任人，可查看到如下页面。如图：
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a. 点击“催办”按钮：要求任务的协办人加快任务进度。
b. 点击“查看明细”按钮：查看协办人的进度汇报。
c. 点击“进度汇报”按钮：向任务分配人汇报任务的完成情况。
d. 点击“延期申请”按钮：如果在规定的时间内不能按时完成工作，可在这里向任务分配人申请延期。
e. 点击“申请验收”按钮：在完成工作后可在这里向任务分配人申请验收工作。点击“申请验收”按钮：弹出提示窗口“你确定申请验收吗？”，点击“确定”按钮则向任务分配人提出验收申请，等待批示。
f. 点击“任务分解”按钮：可将此任务向下分解成若干子任务，添加的子任务将被添加到【我分配的任务】列表中，若想对子任务进行批示等操作，则在【我分配的任务】中找到子任务，再进行批示等操作。
（29） 作为任务协办人，可查看到如下页面。如图：
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a. 点击“进度汇报”按钮：汇报任务的进度。
b. 当任务责任人点击“催办”按钮后，在【催办记录】表格中将会显示对应的催办信息。
(13) 我分配的任务
12. 【我分配的任务浏览】
点击左侧菜单中的【我分配的任务】，进入到【我分配的任务】浏览页面，该页列出了当前登录用户作为任务的分配人为他人分配的所有任务和作为任务参阅人参与的任务。如图
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13. 【查询】
（30） 点击“全部”按钮：显示当前登录用户分配给他人的所有工作任务。
（31） 点击“已完成”按钮：显示“任务状态”为“验收通过”的工作任务。
（32） 点击“未完成”按钮：显示“任务状态”为“提交验收”、“警告”、“正常”的工作任务。
（33） 点击“查询”按钮：可按照查询条件进行查询。
14. 【查看】
点击任务标题，进入到我分配的任务详细页面，根据角色的不同可分为两种情况：
（34） 作为任务分配人：可查看任务的进度并给与批示。如图
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（35） 作为任务参阅人，只能查看对任务的完成情况进行查看。
15. 【领导批示】
（1）点击任务标题，进入到我分配的任务详细页面，点击下图中“领导批示”按钮
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（2）如下图，在弹出的“领导批示”对话框中输入批示内容，然后点击“提交”按钮。
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(14) 任务督办
16. 【任务督办浏览】
点击左侧菜单中的【任务督办】，进入到【任务督办】浏览页面，该页列出了当前登录用户作为任务督办人需要督办的所有任务。如图
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17. 【查询】
点击“查询”按钮，可按照查询条件来查询。
18. 【查看】
点击任务标题，进入到任务督办查看页面，可根据任务的完成情况进行评定。
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a. 点击“查看明细”按钮：查看任务责任人/任务协办人每次的汇报情况。
b. 点击“监督评定”按钮：根据规划的完成情况给与评定，评定的内容将会显示在【监督评定】表格中。
6、 系统管理
模块说明：
对使用工作过程管理系统的一些基本数据进行管理，主要包括4大模块：
1. 部门管理：对各个部门的信息进行管理。
2. 人员管理：对员工的基本信息进行管理。
3. 权限管理：根据角色、级别、部门、人员等进行系统功能使用权限的分配管理，用户登录系统后，左侧导航中显示相应分配功能权限。
(15) 部门管理
19. 【部门信息浏览】
点击左侧导航栏中“部门管理”，进入部门信息浏览页面，页面根据部门级别和所属上级部门进行分类浏览。如图
[image: image41.jpg]BT

BIEK B
O #ns [ENET
£ ﬁi‘%?fw —
0 = BB " u
O] #sat # %
O Fhxsk X

O ASRst [ENET




13-1

20. 【部门信息添加】
（36） 点击浏览页的“添加”按钮，进入部门添加页面。如图
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(16) 人员管理
21. 【人员信息浏览】
点击左侧导航的“人员管理”，进入人员浏览页面。如图
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22. 【人员信息添加】
点击浏览页的“添加”按钮，进入人员信息添加页面，输入人员基本信息，点击“确认”按钮，完成人员信息添加，进入人员信息浏览页。如图
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(17) 权限管理
1.【权限相关分配信息浏览】
点击“系统管理”中的“权限管理”，进入权限相关分配信息浏览页面，页面分别根据角色、级别、部门、和人员列出相应信息，可分别点击相应选择卡浏览。如图“
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2.【权限分配】
· 级别分配：给某级别分配权限后，所有符合此级别的用户均获取相应权限，分配操作与角色分配相同。
· 选项卡选中“级别”，点击需要分配权限级别后的“分配”按钮，进入权限浏览页面，页面按一级和二级菜单层级管理浏览。如图：
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· 勾选需要分配的权限，点击“确定”按钮，完成此级别权限分配，并进入权限相关分配信息浏览页。
· 角色分配：给某角色分配权限后，所有符合此角色的用户均获取相应权限。
· 部门分配：给某角色分配权限后，所有符合此角色的用户均获取相应权限，分配操作与角色分配相同。
· 人员分配：给某人员分配权限后，所有此用户均获取相应权限，分配操作与角色分配相同。
7、 记事本
模块说明：
记事本用来记录各类事情的小册子，可以选择日期进行添加内容。
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8、 通讯录
模块说明：
通讯录主要负责查看员工的通讯信息。
在桌面上点击“通讯录”快捷图标，进入到通讯录浏览页面。点击“查询”按钮，可以根据部门和人员进行模糊查询。
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