附件二：OA流程使用及客户端配置说明
OA流程使用及客户端配置说明
一、OA系统部分流程使用说明
1. 通知公告流程。通知公告类型分为学校通知（以学校名义发布的面向全校性的通知）、部门通知（以部门发布名义发布的面向全校性的通知）、内部通知（以本单位名义发布的面向本单位的通知，其他单位人员无法看到）三种类型。其中学校通知、部门通知由拟稿人发起，经本单位内部审核之后，由拟稿人提交学校办公室总值班室审核发布；内部通知由本单位内部审核后发布。
2. 发文流程。发文流程由发起人拟稿，经单位内部审核（必须经过单位负责人审核）后发给文秘二室（如需会签，由发起人经由相关单位的OA管理员向其单位负责人发起会签；如涉及法律事务，需提交法律事务办公室审核），视会签及修改情况，文秘二室可返给拟稿人修改。发文内容在Word正文中编辑，正文附件以附件形式提交。
3. 收文流程。学校办公室机要办公室发起流程，经请示办公室及校领导后转相关单位处理。机要办公室发给相关单位的OA管理员，由其发起本单位内部流转，单位处理结束后将处理结果返给OA管理员，由OA管理员提交至机要办公室完成归档。
4. 公务外出计划申请流程。职工离校外出须本人从OA系统的业务申请中提交公务外出计划申请，经批准后方可安排外出。其中各单位主要负责人外出计划须报分管校领导批准，其他干部外出计划由所在单位主要负责人审批，普通工作人员外出计划由所在单位分管副职批准即可。系统打印的审批单可作为财务报销依据。
5. 法律审核流程。由发起人提交合同立项申请，经本单位内部审核（必须经过单位负责人审核）后提交学校办公室总值班室（如需招标立项，由发起人提交至招标办公室立项）。总值班室审核后返给发起人进行合同拟稿，拟好合同后经本单位内部审核（必须经过单位负责人审核）后提交法律事务办公室审核（如需会签，由发起人经由相关单位的OA管理员向其单位负责人发起会签；如需与财务部进行经费确认，由发起人提交至财务部审核），法律事务办公室审定合同并经请示校领导后返给发起人，进行打印合同并到总值班室盖章，完成归档。合同文本内容在Word正文中编辑，正文附件以附件形式提交。
6. 一周活动安排流程。各单位如有全校性会议需发布，可从系统中提交一周活动安排申请，经本单位内部审核（必须经过单位负责人审核）后，发给总值班室审核发布。
7. 请示报告流程。请示报告分为学校事项和非学校事项，学校事项是指需要请示校领导的事项，非学校事项指两个单位之间的事务处理。由发起人发起请示报告，经过本单位内部审核后，如为非学校事项直接提交至相关单位OA管理员进行流转并答复发起人；如为学校事项提交至学校办公室行政事务办公室审核，行政事务办公室请示办公室及校领导后再转给相关单位OA管理员进行流转。
8. 信息报送流程。由各单位的信息员拟稿，经过本单位内部审核后发给学校办公室文秘一室。
9. 其他流程。业务申请其他流程中涉及相关部门处理部分，一般是由上一环节发给相关单位OA管理员，由其提交至本单位负责人处理，待单位负责人将处理意见返给OA管理员后，由OA管理员返还上一环节；如需相关科室处理的，OA管理员再行分发至相关科室人员，具体工作人员处理后将处理结果返给OA管理员，由OA管理员提交至上一环节。
10. 已办流程的收回。对于个人已经处理过的流程，在下一节点尚未处理的情况下，可以从桌面待办事项的“我的已办”中选择需要收回的流程，点击“收回文档”按钮，可以继续对流程进行处理。
11. 暂停流程。对于之前个人发起的流程，如果遇到不再需要处理而又一直在个人待办事项里的情况，可以从桌面业务申请的“我申请的”列表中选中需要暂停处理的流程，点击“暂停运行”按钮，可以暂停流程并且取消待办事项中的提示。
二、OA系统客户端使用环境及问题解决方案
（1） 客户端配置环境
操作系统：建议使用微软的Windows操作系统。Mac OS X、Linux等操作系统无法安装使用工作流插件。
浏览器：建议使用IE8等32位IE内核浏览器；IE9及以上版本请在IE工具菜单的兼容性视图设置中勾选“在兼容性视图中显示所有网站”；64位操作系统，请使用32位版IE浏览器；在IE安全选项中，将http://www.oa.sdu.edu.cn（OA系统）及http://www.wf.sdu.edu.cn（OA工作流）加入可信站点，否则可能会出现安装Word插件失败的情况。
Word插件：使用OA系统的发文、合同审核等流程时需要安装Word插件。系统支持微软的Office 2003、2007、2010版本，且必须是安装版，不能为绿色版。初次点击进入Word正文时会弹出安装提示，请按照提示允许安装。
微软操作系统、Office软件，网络中心提供正版下载。
（二）可能出现的问题及解决方案
1.登陆OA系统后桌面区域为空。这一般是因为浏览器版本过低（IE6或IE7）造成，安装IE8可解决。
2.提示类似“您没有正确安装Office，……”的信息。一般是因为电脑所安装Office为绿色版本所致，请卸载绿色版，安装正式版可解决问题。
3.能进入Word正文，但无法保存。一般是因为使用360浏览器、搜狗浏览器等非IE浏览器所致，更换IE8浏览器可解决问题。
4.系统为Mac OS X，无法点击进入Word正文。OA系统对微软操作系统支持较好，Mac OS系统建议安装虚拟机解决。
5.用安装WPS环境的电脑发文编辑正文，其他安装Office环境的人无法打开Word正文。OA系统中WPS和Office环境不能兼容，请卸载WPS，安装Office可解决。
三、部分职工无法登陆系统的说明
如遇无法登陆系统的情况，可能是因为系统内部分2013年后新入职或院聘人员的人事数据不全，或本人修改过系统密码但遗忘所致。对于前一种情况，请将个人的姓名、性别、政治面貌、12位工资号、身份证号码等基本信息报送至各单位OA管理员处，由管理员统一发送至dzzw@sdu.edu.cn，同一更新；如遗忘密码可以请各单位OA管理员进行密码重置。
