                        校园办公系统操作手册
1、 应用说明
应用包含公文管理、通知管理、工作计划管理、档案管理四大模块，辅助学校日常的管理办公工作。
2、 应用使用角色及权限说明
管理员权限和授权权限：应用权限，通过权限管理页面授权的教师，可以与管理员有相同的应用使用和查看权限。
三、系统使用手册
1.公文管理
模块简介：主要是实现公文发起、审批、回执、公文的提醒。
1.1公文发起
公文的创建支持文本、图片、文本文件的组合，公文提醒方式，支持‘系统消息，提醒’和‘短信提醒’两种方式，短信提醒前提学校支持开通短信业务。
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公文紧急程度：常规、紧急。默认选择常规。
回复截止日期：选择日期和时间必须要大于当前日期和时间。发文部门：必填 ，手动输入2-20个字符
公文标题：请输入2-40个字符。
公文内容：请输入2-3000个字符。
添加图片：支持最多上传9张，上传后缩略图显示，上传图片可以删除，单张图片小于300M.
添加附件：非必填，支持最多上传5个附件，支持文本附件格式包含，（word、ppt、excel、pdf、图片上传、jpg，gif、png）,单个格式支持上传最大300M.
消息提醒：支持显示系统消息提醒和短信提醒，其中短信提醒，只有开通校园oa系统短信包服务，才能看到和使用该短信功能。
审批流程：公文审批流程设置，可以选择三种方式，无需审批、自由审批流程、固定流程审批（审批流程控制）。
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无需审批：默认勾选，不需要走流程，用户创建公文，点击‘提交’公文直接发送给公文接收人。
自由流程审批：自主选择需要审批人。选择添加1个或者多个审批人，自由流程审批，每一个级别选择一个审批人，依次进行排序。上一级审批完成，进入下一级审批流程，知道整个流程走完。
固定流程审批，选择对应用户在这个业务中对应的固定流程，按照已经设定的流程走完审批。
1.2 我的收文
显示发给当前用户所有的公文列表
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收到公文内容，公文标题、是否有附件、缓急成都、发文部门、发文人、发文时间、公文回复截止时间、阅读状态。通过点击“标题”进入公文详情页面。
查看已经成功发送的公文内容。主要包含四部分：公文基本信息、公文正文、公文回复（回执显示）、我的回复
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公文回复：如果当前用户未回复公文，则显示【我要回复】，点击我要回复，弹出回复页面，进行内容回复。
1.3我的发文
显示的当前用户所有发文内容列表，及公文的状态。
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公文的编辑：已发送成功或正在走审核流程的公文，都不能进行编辑。当公文被审核人被“拒绝”驳回后，公文可以被再次编辑，编辑后的公文需要重新走审核流程。
公文状态：鼠标移动进入公文状态，可以查看对应公文的审核意见和审核时间列出，方便当前用户查看。
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1.4 待我审批
显示当前用户需要审核的公文列表，及详情查看。
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列表字段显示：标题、附件、缓急程度，发送部门、发文人、公文发送时间、公文截止时间、公文状态。点击公文标题进入公文审批页面。
1.5 我已审批
显示我已经过的公文列表及审核状态。
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公文的字段内容：公文标题、附件、缓急、发文人、发送部门、公文发送时间、状态。
点击查看公文详情，最上方当前审批中者的审批意见。
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1.6 手机端公文查看审批
系统内消息提醒，使用“通知”进行推送
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拥有审批的教师，通过消息提醒进入查看，公文的详情内容
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2.通知管理
模块简介：支持学校管理员或者授权教师管理发布学校通知信息，学校教师接收查看通知内容。区别于公文，通知属于办公系统短消息。
发布权限：学校管理员、被授权使用发送权限教师。
查看权限：收到通知教师用户。
2.1通知发布
支持学校管理员或者授权教师管理发布学校通知信息，支持自由选择发送范围及发送签名。
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通知标题：支持最多40个字符。
通知内容：必填，支持最多500个字符。
选择发送对象： 选择范围是所有教师
发布人签名：默认显示当前登录用户姓名，可以进行修改填写
提交方式：暂存草稿、发送通知，如果是暂存草稿，则所编辑的通知信息将会在【我发布的通知】的列表中，再次进行编辑时，将保存内容及所选择的对象。

2.2通知列表
支持收到通知教师，通过通知列表，查看通知发布内容，紧急程度，发布人，显示通知详情基本信息和详情信息。
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2.3我发布的通知
显示当前登录用户发送的通知记录，包含了“已发送”&“草稿”状态内容，被设置草稿的内容可以重新进行编辑发布。
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2.4 通知详情
通过发布通知列表和接收通知列表，点击进入查看公文详情。
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显示内容：通知标题、紧急程度、 发布人、发布时间、通知的详细内容。
3、工作计划管理
工作计划是部门或者个人提交按照要求提交月计划/周计划，学校管理员和部门负责人可以对工作计划进行查看。
创建权限：学校管理员、学校教师
查看范围：学校管理员查看全校所有部门、部门负责人和本部门教师只能筛选查看自己部门工作计划。
3.1 工作计划创建
发布工作计划，可以选择发布工作计划类型周计划/月计划，可以填写计划名称和添加计划附件内容，选择提交部门。
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计划类型（周计划/月计划）：默认选择 周计划
计划名称：支持最多显示40个字符
备注说明：非必填，支持最多显示500个字符
添加附件：支持word、excel、pdf，ppt等常见的文本格式。附件数量限制 1个；大小控制300M内；已添加附件支持删除。
选择提交部门：部门选择是，当前登录用户所在的部门，原则上只能上传到自己所在部门的工作计划。如果用户存在多个部门，至少选择一个部门，支持选择多个部门，同时提交工作计划。
3.2 工作计划列表
根据当前用户身份不同查看工作计划范围不同，学校管理员查看全校工作计划，部门负责人查看自己负责部门工作计划，普通教师查看本部门的工作计划。
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3.3 计划检索和导出
可以根据计划类型、部门进行查询和提交人进行检索工作计划；支持筛选工作计划的下载和预览。
3.4工作计划详情
工作计划详情支持上传计划的资料文档的预览和下载。
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4、档案管理
档案管理是用于学校对于学校重要音像和文本资料的管理。
4.1 档案创建管理
支持创建档案内容，电子档案管理包含档案按类型、档案级别、档案标题、资料说明、添加附件、资料所属部门。
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档案类型：文本资料 /音像资料，默认 文本资料。
档案级别：一般/重要/机密，默认 一般
档案标题：支持最多40个字符。
资料说明：支持最多显示500个字符。
上传附件：支持mp4,mp3,pdf,ppt,pptx,doc,docx,xls,xlsx格式上传，文件最大不超过300M，最多支持上传5个文件。
4.2档案管理列表
有学校管理员及被授权教师共同维护的学校重要资料管理。
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4.3档案详情页面
显示档案详情描述及资料内容，在详情页可以下载资料内容。
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