1. 登录
登录网上办事大厅，点击服务中心-应用系统-办公系统，即可进入
[image: C:\Users\yj\AppData\Local\Temp\1614907908(1).png]
进入办公系统
[image: ]

2. 新建工作
点击“流程中心”，找到对应的流程即可新建工作。
[image: ]
[image: ]
1.1以学校法人证书申请为例
新建工作
填写完申请人信息和申报信息后点击右下角的转交下一步或者一键转交。（输入框为灰色是不可写状态就，即非当前流程步骤可填写项目。反之为可写字段）
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\图片2.png图片2]
选择人员
点击转交下步后选择下一步的审批人员
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\图片3.png图片3]
消息提醒
流程到下一节点后，会以弹窗的形式通知经办人。点击标记处会进入到该工作办理页面
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\图片4.png图片4]

退回
填写完相应的工作可以选择转交下一步和一键转交；或者之前经办人填写有误可退回到之前步骤。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\图片5.png图片5]
可选择退回步骤，填写退回意见可以使经办人了解需要修改的内容。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\图片6.png图片6]
流程结束
流程转交至最后节时点击转交下一步，确定结束流程即流程结束。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\图片7.png图片7]
1. 2新建、编辑附件
方法一：在线创建新建文件
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\图片8.png图片8]
文档编辑页面编辑完毕后保存即可转交
[image: ]
方法二：在公共文件柜下载文件模板，编辑文件

[image: ]
找到需要的文件模板进行下载
[image: ]

线下文件编辑完成后在流程中上传，文件上传后转交即可
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\图片9.png图片9]


3. 电子邮件
新OA系统的电子邮件已与校内邮箱(工号邮箱)对接，实现在办公系统上收发校内邮箱邮件的功能。
对接设置
需要输入校内邮箱的客户端地址
打开办公系统后在个人事务点开电子邮件，在下方点击Internet邮件打开配置页面。
[image: ]

在配置页面按照下图操作。
[image: ]


[bookmark: _GoBack]写邮件，如下图所示
[image: ]
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