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一、系统使用用户角色
学校教师、管理员等
二、功能详情说明
[bookmark: _Toc23864574]1.公文创建
功能描述：支持创建公文内容，增加附件上传、选择发送对象、是否需要审批等设置。
1.1内容创建
[image: ]
· 公文紧急程度：常规、紧急。默认选择常规。
回复截止日期：非必填，非必填项，如果选择的话，选择日期和时间必须要大于当前日期和时间。如果不大于当前日期和时间，提交时给予提示“回复截止时间错误，请重新设置”
· 发文部门：必填 ，手动输入2-20个字符
· 公文标题：必填，请输入2-40个字符。
· 公文内容：必填，请输入2-3000个字符。
· 添加图片：非必填，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.
1.2.公文提醒机制
功能描述：发送公文可以选择公文提醒机制,可以触达用户终端。[image: ]
· 支持显示系统消息提醒和短信提醒，默认显示和勾选系统消息提醒。
· 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。
1.3 选择发送对象
功能描述：选择公文要发的目标用户及人群。
[image: ]

· 支持精确搜索公文发送对象。
· 支持在列表中多选公文发送对象。
· 支持将已经选择公文接收人进行管理移除。
1.4 选择审批流程
 功能描述：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）。
[image: ]

· 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。
· 需要审批的，审批流程走完后
以上所有设置完毕，公文进入发送或者审批环节。

[bookmark: _Toc23864575]2.公文列表
功能描述：显示发给当前用户所有的公文列表
[image: ]
· 公文列表，每页显示30条数据，按照时间倒排序。
· 检索，支持模糊搜索公文，支持按照标题搜索，或者按照发文人进行搜索。
· 公文列表显示字段包含
 序号：按照收文时间倒排序进行显示。
 公文标题：显示公文的标题，点击查看公文的详情内容。
附件：是否含有附件内容。
缓急：显示创建公文时，填写‘常规’或者“加急”，加急的公文显示，红色字体加粗，提示收文者阅读。
发文单位：显示公文创建者填写的发文单位，后期拓展可支持选择部门。
发文人：显示公文创建人
发文时间：显示公文进入公文流传下发时间。
查阅截止日期：创建者显示公文设置最后批复时间，超过设置时间，公文流程显示“已完成”
阅读状态：显示当前用户是否阅读公文的的状态标识。
[bookmark: _Toc23864576]3.公文详情
  功能描述：在功能列表中查看，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
[image: ]
· 基本信息
显示公文标题、发文单位、缓急程度、发文人、审核人、收文日期、查阅截止日期
[image: ]
· 公文正文内容包含
公文内容，公文图片（可无）、公文附件（可无），后两项如果有，则不显示出来。
如果显示图片和附件，图片显示缩略图（尺寸实际开发沟通）附件显示名称及附件标识。
· 我的回复
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。
· 公文回复
公文回复为，所有发文对象回复
按照选择人员次序进行显示回复内容，回复内容包含，是否回复的状态。
显示所有公文接收人的姓名、回复的信息内容、回复的时间，
如果目标用户未回复，则显示“待回复”，回复时间按照“--”代替。
[bookmark: _Toc23864577]4.我的发文
功能描述：显示的当前用户所有发文内容列表，及公文的状态。
[image: ]
· 字段内容显示：发文列表，按照发文时间倒排序
· 审核中和被拒绝，点击都可弹出页面查看行走流程步骤
· 除”被拒绝“状态外，其余状态下，公文都不可编辑点击“重新编辑”显示进入公文编辑，对之前公文进行编辑，重新修改，但是因为所有公文已经修改，审批流程需要重新走。
· 审核进度查查看
点击审批状态，查看审核进度。
列表会将所有需要审批人列出和进度，及审核意见和审核时间列出，方便当前用户查看。
[image: ]
[bookmark: _Toc23864578]5、待我审批
功能描述：显示当前用户需要审核的公文列表，及详情查看。
[image: ]
· 按照公文接受次序显示所有待审批的公文。
· 支持模糊检索所有的公文内容。
· 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

[image: ]
· 我的批复区域：必填
显示我的批复，选择‘同意’和“拒绝”，默认显示 同意。
填写审批意见，显示2-40个字符。

点击“提交”判断是否填写审批意见，如果为空，则提醒“审批意见不能空”。
主要审核者快速查看公文内容，主要包含，发送对象的核对、公文基本信息核对、公文内容的审核。

[bookmark: _Toc23864579]6、我已审批
功能描述：显示我已经过的公文列表及审核状态。
[image: ]
· 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（审核通过/审核拒绝）
· 公文查询：支持模糊搜索我已经审核的公文列表。
· 点击查看公文详情。
页面样式，与我要审核相同，最上方当前审批中者的审批意见。
[image: ]

[bookmark: _Toc23864580]7、审批流程管理
功能描述：所有关于审批流程的设置和启用的管理。
· 创建审批流程
[image: ]审批类型：选择使用审批功能模块，进行关联，第一期实现 “公文”管理的关联。默认显示为公文。
流程名称：必填，自定义审批的流程的名字，支持2-20个字符填写。
设置审批流程（审批人必填、抄送人选填）
默认状态为一级审批，

对于级别审核的创建管理。
点击“添加审批级别”依次生成第二级审批、第三级审批、第四级审批。
在最新升级级别后面，会有删除当前级别的功能。支持最大创建级别为10级。

[image: ]
· 字段显示：流程名称、审批类型、适用范围、流程状态、流程创建时间、操作（编辑、预览、删除、启用/停用）如果需要删除当前审核流程，对已生审核流程功能不受影响。启用/停用：如果被禁用的流程，这个流程应用在公文或者其他请假等功能中，对已经使用该流程的公文，不受影响。

[bookmark: _Toc23864581]8、手机端公文查看审批
功能描述：本期客户端实现oa公文的提醒、审批和回复的功能。
8.1系统内消息提醒，使用“通知”进行推送
[image: ]
· 审批公文提醒模板
Xxx发送公文： xxxxxx（公文标题），等待您的审批，点击查看详情
· 公文抄送人提醒模板
Xxx发送公文： xxxxxx（公文标题），请您了解，点击查看详情

· 接收公文提醒模板
Xxxx发送公文：xxxxx（公文标题），请您及时查看，点击查看详情

· 审批被拒（公文审批被拒，给公文发送人提醒）
您发送的公文：xxxxx，没有通过审核，请到OA系统电脑端查看原因
8.2 公文审批页面查看
· 拥有审批的教师，通过消息提醒进入查看，公文的详情内容
· 未审批状态： 点击”我要审批”进入，我要审批页面，在文本框进行审批意见填写。
· 已审批后，状态修改为，已审批。用户点击已审批，打开显示审批结果内容页。
[image: ]
[image: ]
· 公文详情内容包含
公文标题、发文部门、发文人、公文发送时间、公文详情内容、图片或者附件等。
发送对象：显示公文所有目标发送人的名单。
· 审批流程，跟pc手机端相似。统一和审批都需要填写审批原有
· 图片点击查看大图、存在附件，点击下载提示“请到电脑端查看详情”
· 发送对象，查看是公文目标发送人。
8.3 公文查看回复页面
功能描述：公文经过审批正式下发给教师，教师收到系统通知后，通过系统消息连接，进入公文详情内容。

· 公文详情页面：显示内容 公文标题、部门、使用人、发文时间、公文正文。
· 有公文的回复权限，点击“回复公文”进入公文回复模板，回复相应的公文内容。
· 公文以回复完毕后，回复状态按钮变更显示“已回复”，进入我的回复页面，显示回复内容。
· 发送对象，查看公文所有接收者和回复时间及内容。如果没有回复，则显示教师头像和名字，回复内容为空。
[image: ]

[bookmark: _Toc23864582]9.公文短信提醒模板
功能描述：校园oa系统设置设置单独的单独服务编号，只有开启短信服务，在前端才能进行选择短信下发。下发采取统一的短信模板。

· 审核短信提醒：
Xxx发送公文： xxxxxx（公文标题），等待您的审批，请及时查看。
· 公文抄送人提醒模板
Xxx发送公文： xxxxxx（公文标题），请您了解，
· 接受公文提醒模板
Xxxx发送公文：xxxxx（公文标题），请您及时查看。
· 审批被拒（公文审批被拒，给公文发送人提醒）
· 您发送的公文：xxxxx，没有通过审核，请到OA系统电脑端查看原因
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