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第一章：如何登陆 OA 办公自动化 

在 IE 浏览器地址栏上输入：http://202.197.92.11 进入办公自动

化管理界面。 

注意事项：输入用户名及密码登录时需按住 CTRL 键不放点击回车则

可进入办公系统主界面。 

 

 

 

 

 

 

 

 

1-1 办公自动化登陆界面 

如果登陆用户有多个角色请选择适合的角色也需按住 CTRL 键不放

点击回车则可进入办公系统主界面。 
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第二章：办公首页菜单的功能 

 

2-1 办公系统主界面 

办公系统主界面的菜单功能介绍： 

1、 医院文件：可浏览到医院发布的相关文件 

2、 医院公告：可浏览到医院发布的相关公告 

3、 短信平台：通过此平台与院内单人或多人联系，文字不超过 60 字 

4、 院内邮箱：通过此邮箱与院内人员联系，可带附件内容 

5、 我要审批 工作办理：操作流程请详见第五章 

6、 个人活动 日常安排：通过此平台安排个人活动，并随时提醒。 

7、 任务或计划日程安排：操作流程请详见第六章 
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第三章：怎样起草发文 

 

以行政部门发文起草为例，操作如下： 

点击“开始流程”撰写公文 

 

完成后点击屏幕最下方的“保存并预览”进入下一步操作 

 

确认内容正确后点击“下一步” 

 

选择好审批人后点击“下一步” 流程将由选定的审批人处理 
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第四章：怎样查询发起项和经办项 

点击“办公首页“ 右上方可以看到“审批查询（发起项）”和“经

办项”，查询操作步骤如下： 

 

点击“审批查询（发起项）”或“（经办项）”，看到如下图页面： 

 

点击“流转中”可以查询该类流程中所有起草或经办的流程。 

点击“操作”可以具体查询该条工作流具体流向。如下图： 
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第五章：如何审批需要处理的公文 

审批人将在“要我审批 工作办理”中看到需要处理的公文 

 

点击需要处理的公文 进行审批 点击屏幕最上方的“处理信息” 

 

审批中根据情况选择屏幕下方的两个选项，决定如何处理，然后点击“确

定“。如图： 

 

公文将由选定的审批人继续审批： 

 

选择好下一步操作人后点击“下一步”完成操作。 
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第六章：如何使用任务和计划日程操作 

任务待办单在首页的任务待办单眉栏的左侧，“添加任务”按钮。 

 

添加任务 选择“办公首页”菜单后，单击“添加”按钮 ，后出现

下图的日程首页界面 

 

 任务：对完成时间没有限定的任务。 

 限期任务：必须在某一确定的日期前完成的任务。有倒计时的功能。 

 当天任务：今天内完成的任务，不用明确是今天什么时段来执行。 

 计划日程：明确在今天某个时段执行落实的任务，也就是我们常说

的日程。 
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颜色 示例 任务的类型和属性 

红色 重要而紧急的任务 

天蓝 重要而不紧急的任务 

橙黄 不重要而紧急的任务 

深蓝 不重要和不紧急的任务

绿色 派给别人的任务 

紫色 别人派给自己的任务 

主题：填写任务名称。 

内容：填写待办任务内容，可以对任务详细描述。 

重要程度：A-重要、B-不重要。 

紧急程度： 1-紧急、2-不紧急。 

操作类型：任务按照时间的属性，即要求任务完成的时间期限，分为任

务、限期任务、当天任务、日程。 

日程性质：分为一般偶发任务和周期任务。一般偶发任务：一次性发生

的任务。周期任务：任务具有周期性，发生周期可以为每天、周、月。 

计划执行时间：是日程的计划开始时间。 

预估时间量：该时间量的小数点后六进制，如 0.5，代表 50 分种，1.3

代表 1个半小时。 

提醒设置：是指对日程可以进行短信提醒的时间设置，设了短信提醒，
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到了日程计划执行时间（日程开始时间）的前设置时间，系统会自动发

送一条提醒短信（本院现未开通次功能）。 

汇报\分派\协作对象：在“□”中打钩，选择将此任务分派的对象。 

附件列表：为完成此任务，选择一些附加参考文件，单击“+”号，可以

添加多个附件。 

相关知识：为完成此任务，在知识库中选择一些参考知识。 

保存：新增任务或修改编辑任务后需要保存。 

完成：完成任务代表将任务完成完毕。完成的任务在任务待办单列表里

任务的前面有一个任务转移分派，是指您预先为其他人分配一个任务。

执行以下操作，完成任务分派工作。 
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第七章：知识库的使用 

一、归档流程档案总览 

归档流程档案总览主要用于浏览档案库，所有经授权的档案都可以

浏览。 

卷内的文件查询：在案卷目录页，是按照归档时间倒序排列的归档

文件的列表。查询方法是在上面的“快速查询”。 

 
图：卷内的文件查询 

查询方法： 

    在卷内目录列表的上方为“快速查询”。在被查询项选择，选择查询

条件，填入查询内容，选择重新查询，点击“查询”后，展示的是查询

结果。被查询项的项目与卷内的文件列表的字段名相同。 
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“我的归档流程”菜单： 

我的归档流程只能查看自己发起和经手的归档流程,未经自己经手

的其他的归档无法查看。 

“流程档案搜索”菜单： 

流程档案搜索提供全文的在全宗档案搜索的功能。分为全部档案和

经手档案两种查询范围。 

           

图：档案全文搜索 
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第八章：办公系统常见问题 

1、“人员结构树”为什么不能显示？ 

情况一：若第一次登陆本系统，进入“人员结构树”菜单时，系统将提

示您下载一个组件，点击“安装”即可。 

情况二：若突然出现“人员结构树”无法显示，请查看计算机系统时间

是否正确。 

2、如何修改密码？ 

选择“个人信息”菜单后，单击“密码修改”即可。 

3、请在 IE 里设置，在 internet 设置成每次访问此页时检查。 
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4、如果某些电脑页面打把开，请在 internet 设置里安全里把组件启用 

 

5、登陆办公自动化，首页显示“无法找到页面”怎么处理？ 

首先确认上网是否正常。然后进入 IE 浏览器（工具—IE 选项—常规

—清除历史记录），即可。 

6. 在 IE7.0中,新闻撰写中,当不能写新闻出现一个叉的时候,这就是 IE

设置的问题,解决方法: 

安全－－internet－－自定义级别－－active控件和插件－－选中启用

允许 scriptlet 
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