
山西职业技术学院 OA 系统

用户操作手册

北京致远互联软件股份有限公司

2022 年 10 月



- 2 -

目录

第一章. 登录前准备工作 ------------------------------------------------------------------------------ 3

1.1 客户端建议配置 --------------------------------------------------------------------------------- 3

第二章. 系统登录 -------------------------------------------------------------------------------------4

2.1 登录方式 ---------------------------------------------------------------------------------------- 4

2.2 用户登录 ---------------------------------------------------------------------------------------- 4

2.3 工作台 ------------------------------------------------------------------------------------------ 9

第三章. 个人事务 ----------------------------------------------------------------------------------- 10

3.1 信息设置 ---------------------------------------------------------------------------------------10

第四章. 公文管理 ----------------------------------------------------------------------------------- 12

4.1 发文办理 ---------------------------------------------------------------------------------------12

4.2 收文办理 ---------------------------------------------------------------------------------------27

第五章. 表单应用 ----------------------------------------------------------------------------------- 32

5.1 表单填写 ---------------------------------------------------------------------------------------32

5.2 表单审批 ---------------------------------------------------------------------------------------33

第六章. 协同工作 ----------------------------------------------------------------------------------- 35

6.1 新建协同事项 ---------------------------------------------------------------------------------- 35

6.2 处理协同事项 ---------------------------------------------------------------------------------- 39

6.3 查看跟踪事项 ---------------------------------------------------------------------------------- 41

第七章. 会议管理 ----------------------------------------------------------------------------------- 43

7.1 会议申请 ---------------------------------------------------------------------------------------43

7.2 会议室申请 ------------------------------------------------------------------------------------ 46

第八章. 知识管理 ----------------------------------------------------------------------------------- 50

8.1 文档中心 ---------------------------------------------------------------------------------------50

8.2 新建文档夹 ------------------------------------------------------------------------------------ 51

8.3 新建文件 ---------------------------------------------------------------------------------------52

附录：通用操作说明 ---------------------------------------------------------------------------------- 54



- 3 -

第一章. 登录前准备工作

1.1 客户端建议配置



第二章. 系统登录

2.1 登录方式

2.1.1 系统登录

在浏览器地址栏输入统一认证平台登录地址（https://sso.sxzy.edu.cn/），

进入“山西职业技术学院统一认证平台”登录页面。如图

图 登录界面

2.2 用户登录

在登录界面输入账号，密码。（账号：工号，初始密码：姓名全拼加工号）

点击“OA办公系统”，进入 OA系统。如图
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2.2.1 辅助程序

 操作说明:安装相关插件

 操作步骤：

第一步：

在工作台栏目【OA辅助程序安装包】，

点击【SeeyonActivexInstall64_zh_CN.zip】，进入界面后，点击下载按钮，

保存到本地。

第二步：解压下载的压缩包，并运行“INSTALL.BAT”
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第三步：双击【INSTALL.BAT】命令窗口结束后，进入插件安装界面，在“必

须安装插件”界面勾选【IE/windows 插件】、【常用的插件】、【KGChromePlugin

多浏览器插件】，在“选择安装插件”界面勾选【office 控件】、【pdf 插件】，点

击“安装”完成相关插件的安装。

图 插件选择页面

更新时需要关闭所有浏览器与 OFFICE WPS 等软件（如已关闭，仍提示关闭
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相关程序，请从任务管理器中找到该程序的进程，结束任务）。

2.3 工作台

工作台用于展现与个人工作紧密相关的信息，包括以下内容：

待办工作：查看个人待办事项；

跟踪事项/已办事项：跟踪事项随时关注事情进展；查看个人已办理事项；

工作模板：展示公文及表单模板;

通知公告：查看通知公告。
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第三章. 个人事务

用于对个人信息、日常事务的管理。

3.1 信息设置

 操作说明：用户自己添加修改个人的一些信息。其中包括：个人头像、首选

语言、办公电话、手机号码、工作地、家庭住址、邮政编码、电子邮件等。

 操作步骤：

第一步：进入个人信息设置页面。单击右上角【设置】按钮，点击“个人设置”，

进入页面后，点击“我的个人信息”。如图：
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图 个人信息设置界面

第二步：添加、修改信息，依次填写各数据项，点击【确定】按钮进行保存。



第四章. 公文管理

公文是山西职业技术学院在公务活动中形成和使用的具有法定效应和规范

体系的公务文书，是依法行政和进行公务活动的重要工具。协同办公系统里的公

文管理提供完备的电子公文管理功能，包括：发文拟文、收文登记、发文管理、

收文管理、公文查询、公文督办等内容。

4.1 发文办理

4.1.1 公文发起

 操作说明：各部门发文时，首先要选择公文模板、填写发文处理单、起草公

文正文内容；操作完成后，提交部门负责人审核。

 操作步骤：

第一步:进入拟稿页面。在工作台【工作模板】中选择发文模板，点击进入

拟稿页面。如图：

图 公文模板调用界面
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图 公文拟文界面

第二步：填写发文处理单，包括文件名称、主送、抄报、抄送、主题词等相

关信息。

第三步：书写公文内容。点击【正文】，弹出 word 界面，编辑或上传正文。

如下图：

图 发文稿纸填写页面
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图 公文正文编辑页面

第四步：附件和附言添加。通过【上传附件】按钮增加附件，【附言】按钮

添加附言。如图：

图 公文附言和附件添加页面

第五步：提交发送。文件起草完成后，点击【发送】按钮。提交到本部门负
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责人审核。如图：

图 公文发送界面

4.1.2 部门负责人审批

4.1.2.1 查阅文件

 操作说明：拟稿人发出公文后，先由本部门负责人进行审核。

 操作步骤：

第一步：进入公文处理页面。点击【待办工作】中待处理公文标题，进入公文处

理界面。如下图：
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图 待处理公文标题界面

第二步：查阅公文信息。进入公文处理页面后查阅待处理公文的发文信息等

内容。如图：

图 查阅待批阅公文内容界面

第三步：查阅正文内容。点击【正文】按钮后，可查看文件的正文内容。如

图：
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图 待处理公文正文界面

4.1.2.2 修改文件

 操作说明：通过此功能来修改公文的正文内容。

 操作步骤：

第一步：进入公文处理页面点击【修改正文】按钮，如图：
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图 公文正文修改页面

第二步：修改内容，修改文件正文可以通过键盘修改方式实现。

1、点击【修改正文】按钮，进入正文修改模式后，可通过键盘进行输入修改。

如图：

图 键盘修改正文内容页面
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2、修改后，点击【返回】按钮或关闭网页，即可保存并退出正文修改页面。

如图：

图 退出键盘修改正文页面

说明

如需要查看文件的正文在流转过程中经过哪些人员的修改，点击

【显示痕迹】按钮，查看原文和修改痕迹，如图：
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图 公文正文修改痕迹查看界面

4.1.2.3 文件审核

 操作说明：正文审核后，签批个人的意见即可。

 操作步骤：

选择“同意”或“不同意”，或者在处理栏空白处通过键盘直接输入签批意

见，也可直接调用【常用语】栏目。如图；
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图 意见签批界面

最后，点击提交即可。

4.1.3 办公室主任审核

同部门负责人审批

4.1.4 签发

同部门负责人审批

4.1.5 公文编号

 操作说明：机要岗收到公文后，需要对公文文号进行编辑。

 操作步骤：

点击编号处图标，选择机构代字自动生成文号或手工输入文号，点击提交即

完成编号，见图；
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图 选择机构代字界面

图 手工输入文号界面

4.1.6 套红用印

 操作说明：机要岗收到公文后，需要对公文进行套红、用印操作。

 操作步骤：套红
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第一步：进入公文处理界面，点击“正文套红”按钮，见图。

图 点击“正文套红”按钮

图 正文自动清稿确认

第二步：选择对应的套红模板，点击确认，见图：
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图 选择对应的套红模板

第三步：点击确认按钮，弹出正文套红后界面，对公文正文做格式调整，最

后点击返回，见图：

图 正文套红后界面

 操作步骤：盖章
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第一步：进入公文处理界面，点击“正文盖章”按钮，见图：

第二步：弹出正文后点击加签印章；选择印章，输入密码点击确定即可，见

图：

图 点击签章按钮

第三步：盖章完成，点击返回按钮或关闭页面即可保存；最后点击“提交”。
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4.1.7 公文分发

 操作说明：收到公文后，要对公文进行检查，是否已对公文做盖章操作，对

公文进行分发。

 操作步骤：

进入公文处理界面，点击“传阅”，选择对应人员点击确定，最后点击提交

即可。

图 传阅按钮
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图 选择对应人员

4.2 收文办理

4.2.1 公文登记

 操作说明：院办公室有外来文件时，选择收文模板，填写相关内容，填写完

成后，提交到主任拟办。

 操作步骤：

第一步：进入登记界面。点击工作台【工作模板】，选择收文模板，点击转

入登记页面，如图。
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图 选择收文模板

图 输入相关内容、上传正文
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图 选择本地文件

第二步：上传正文和附件后，进行发送。

4.2.2 公文拟办

 操作说明：机要岗发出公文后，先由办公室主任拟办，然后视情况转交分管

领导、院长批示或承办部门承办，进行公文流转。

 操作步骤：进入公文处理页面。点击【待办工作】中待处理公文标题，进入公文

处理界面进行拟办。如图：
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图 点击待处理公文

图 待处理公文界面

4.2.3 公文批示

批示操作，同公文拟办。
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4.2.4 部门承办

部门承办，同 4.3.2 公文拟办。



第五章. 表单应用

5.1 表单填写

1、选择要发起的单据。可在【工作模板】下直接选择，如下方无所需单据，

可点击更多按钮，在所有模板中进行选择。

图 从【工作模板】选择单据界面

2、填写单据内容。（以“用印申请”为例）
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图 填写单据界面

3、填写完成后点击“发送”。

5.2 表单审批

1、选择要审批文单。点击【待办工作】中待处理单据标题，进入单据处理界面。

图 选择审批文单界面

2、查看单据内容并填写审批意见，可选择加签、会签，还可使用常用语。
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图 审批单据界面

3、填写完成后点击“提交”。



第六章. 协同工作

6.1 新建协同事项

 操作说明：以调用模板方式或自建流程方式发起的一项协同工作。

 操作步骤：

第一步：点击【协同工作】-【新建事项】进入新建事项页面。

图 选择新建事项界面

第二步：编写协同内容，输入标题和正文内容。如图：
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图 新建协同事项页面

第三步：附件上传。点击【上传附件】按钮，选择【本地文件】，打开上传

文件对话框，选择所需要的文件上传。如图：

图 插入附件页面

第四步：选择流程。点击【选人】按钮，弹出选人界面，选择事项的相关人

员，选择流转方式是并发、串发还是多层。如图：
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图 选择接收的人员页面

第五步：编辑流程。用户需要可对流程进行编辑，点击【编辑流程】，进入

流程编辑界面，用户可以进行增加节点、删除节点等操作。
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图 流程编辑页面

第六步：提交发送。编辑完成后点击【发送】按钮，即完成协同事项的发送。

图 发送界面
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6.2 处理协同事项

 操作说明：处理自己收到的协同工作。

 操作步骤：

第一步：进入协同事项页面。点击【待办工作】中待处理协同事项标题，进入协

同事项处理界面。如下图：

图 选择待处理协同事项界面

第二步：填写意见。选择“同意”或“不同意”，或者在处理栏空白处通过

键盘直接输入签批意见，也可直接调用【常用语】栏目进行意见填写。填写完成

后点击【提交】按钮，即完成协同事项处理。 如图：
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图 处理协同事项界面

*注意事项：

处理人还可以对协同事项做“回退”、“会签”、“加签”等操作，如图：

图 协同事项其他处理方法
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6.3 查看跟踪事项

 操作说明：发起人可以查看协同事项的进展。

 操作步骤：

第一步：进入协同事项页面。点击【跟踪事项】中协同事项标题，进入协同事项

处理界面。如下图：

图 选择协同事项界面

第二步：查看流程。点击【流程】按钮，查看流程处理状态，如图：
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图 流程状态查看

第三步：查看处理意见。在【正文】下方【处理人意见区】可查看已处理事

项的意见，如图：

图 流程处理意见查看



第七章. 会议管理

7.1 会议申请

7.1.1 会议安排

 操作说明：在计划召开会议时，可向需要参加会议的人员发送会议通知，并

可收集参会人员是否参会的回执记录。

 操作步骤：

第一步：在工作台点击【会议管理】-【新建会议】进入会议安排界面，如

下图：

图 选择新建会议界面

第二步：编辑会议内容，按需要填写会议名称、会议时间、主持人、记录人，

选择与会人员、告知人员，填写完成后点击发送。 如下图：
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图 编辑会议界面

第三步：参会情况查看。通过【会议管理】-【我的会议】，在“已发会议”

中，点击安排的会议，可以查看参会人员情况，如与会人员、参加人员、不参加

人员、未回执人员、待定人员。

图 选择我的会议界面
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图 选择已发会议界面

图 参会情况查看界面

7.1.2 提交会议回执

 操作说明：对发给自己的会议通知进行回复，确认是否参加该会议。

 操作步骤：

第一步：在工作台【待办工作】列表中，点击会议标题进入会议查看页面。
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第二步：点击【回执】按钮，填写参加情况及回执内容，点击提交，如下图。

图 回执界面

7.2 会议室申请

7.2.1 会议室申请

 操作说明：在计划使用会议室时，可通过协同办公系统进行会议室申请。

 操作步骤：

第一步：在工作台点击【会议管理】-【会议室】进入会议室申请界面，如

下图：

注意：

在“会议安排中”，“地点”可以选择已经申请的会议室，也可以手工输入，如果会议

室没有申请，可以直接点击“会议室申请”进行申请，如果发布会议时，参会人员在同一

时间已经有会议参加，系统会给予提示！
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图 选择会议室界面

第二步：选择需要申请的会议室、使用时间，点击“申请会议室”，弹框出

现后填写申请用途，点击确定即可。

图 填写会议室信息界面
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图 提交会议室申请界面

7.2.2 会议室审核

 操作说明：对会议室申请进行审核，确认是否可以使用会议室。

 操作步骤：

第一步：在工作台【待办工作】列表中，选择会议室申请事项，点击进入会

议室审核页面。

第二步：进入会议室审核界面，填写审核意见，点击“同意”完成会议室审

核。



- 49 -



第八章. 知识管理

知识管理是帮助使用者管理个人和单位的文件以及审批流转的各种信息，并

提供相应的编辑、借阅、共享和转发等操作，可以进行显性知识和隐性知识的捕

获、积累、共享和查阅，使知识成为生产力。

8.1 文档中心

 操作说明：文档中心应用于单位、个人管理文档、公文及其他模块的归档信

息，支持自定义文档库，提供文档推送到单位、个人的学习区及文档中心等功能。

文档中心包括【我的文档】、【单位文档】、【公文档案】等内容。

 操作步骤：

第一步：进入文档中心。在工作台界面点击【知识社区】—【文档中心】进

入。

图 文档中心选择界面

第二步：查看文件。选择需要查看的文件夹，点击文件进行查看。
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8.2 新建文档夹

 操作说明：用户自己新建文档夹。

 操作步骤：

第一步：进入文档中心。在工作台界面点击【知识社区】—【文档中心】进

入。

第二步：建立文档夹。选择菜单，单击【新建】按钮，选择新建文档夹，输

入“文档夹名称”，点击【确定】，完成新建。如图：
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图 文档夹选择界面

图 文档夹名称输入界面

8.3 新建文件

 操作说明：在系统中新建一个文件或从本机上传文件。

 操作步骤：

第一步：进入文档中心。在工作台界面点击【知识社区】—【文档中心】进

入。

第二步：上传文件。选择菜单，点击【上传】按钮，选择“上传文件”，如

图：
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图 选择上传文件界面

第三步：上传文件。点击【添加】按钮选择需上传的文件，然后再点击【确

定】即可，如图：

图 文件上传界面

第四步：新建文件。点击【新建】按钮，选择相应的“文件类型”可进行文

件的新建。如图：



- 54 -

图 文件上传界面

附录：通用操作说明

流程状态的说明

流程未处理 处理完成 已读状态

暂存待办 流程终止

常用节点说明

【插入附件】可以插入本地计算机保存的文件。

【关联文档】可以插入与该用户相关的关联文档。

【跟踪】处理者设置跟踪选中的协同，设定完成后该协同显示在工作台的跟

踪事项中。

【处理后归档】处理完该协同后将该协同保存到文档中。
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【处理后删除】处理完该协同后该协同将被删除，不在已办事项列表页面显

示。

【提交】确定处理结果。

【暂存待办】将待办事项推迟处理。

【存为草稿】将待办事项推迟处理，状态为[草稿]，停留在当前处理页面，

保留处理意见。

【加签】用户可以在流程中，在自己和下一个节点之间加入一个或多个节点

人员。进行加签操作后并不立即提交后台，只是刷新当前的流程图。

【转发】用户可以将当前正在处理的协同事项转发给其他人员。转发时，系

统将生成一个新的协同事项，内容与原协同事项相同，只是流程变为当前用户发

向被转发用户。

【知会】用户可以将当前正在处理的协同事项知会给其他人员。

【减签】用户可以在流程中删掉当前节点的下一个节点人员。进行减签操作

后并不立即提交后台，只是刷新当前的流程图。

【回退】用户可以将流程回退至前一节点，回退前可以加注意见、态度等；

回退时勾选流程追溯后，可以在督办设置下的回退记录中查看到回退的协同。

【指定回退】用户可以指定回退到前一个节点，可以选择“直接提交给我”

或“流程重走”。勾选“勾选直接提交给我”，被回退人处理后，流程直接到达回

退节点；勾选“流程重走”功能与【回退】功能类似。

【当前会签】在当前节点添加人员形成临时会签组，该协同只有当会签组的

人员全部都处理完了，才会流转到下一节点。
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【撤销】处理人员可以撤销协同流程，协同流程撤销后该协同回到发起者的

【待发事项】中。

【修改正文】 事项接收者可以修改事项正文，系统将记录每个修改者的姓

名和修改时间，并在流程日志页面显示。

【修改附件】 事项接收者可以修改附件内容，系统将记录每个修改者的姓

名和修改时间，并在流程日志页面显示。

【终止】如果用户点击【终止】，流程将在该用户处停止流转，流程图上该

节点显示终止状态，该用户的后续节点将不会接收到该事项。

流程状态查询

1、发起人，在“跟踪事项”或“已发事项”中进行查询；

2、审批或协同人员，在“已办事项”中查询。

流程的撤销和取回

1、发起人在下一节点还没有审批提交前，可以在【协同工作】—【已发事

项】中进行“撤销”操作，如下图；



- 57 -

图 选择已发事项界面

图 撤销流程操作

2、审批人在下一节点还没有审批提交，可以在已办事项中进行“取回”操

作，如下图：
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图 选择已办事项界面

图 取回操作

流程状态的查看

1、处理意见查看，在表单正文下方，可以看到所有人的处理意见，如下图：
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图 处理意见查看界面

2、流程状态查看，在流程界面，可以看到流程状态，如下图：

图 流程状态查看界面
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