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系统运行环境设置
注：首次登录前设置一次即可。
每个用户在登录系统前需要在电脑中安装代表个人身份权限的数字证书。（请联系管理员）。
IE浏览器请使用IE8版本，IE浏览器设置如下步骤：
选择菜单栏中选择“工具”菜单，点击“Internet选项”，如下图a：
在“安全”选项卡中，点击“可信站点”，输入系统网址(https://jso6.xxx.xxx/xx 或(举例，以实际Ip地址为准)https://222.7.144.9/so），点击确定即可，如下图b：
在“隐私”选项卡中，将“启用弹出窗口阻止程序”前复选框中的“√”去掉，如下图c：
在“隐私”选项卡中，将“检查发行商的证书是否吊销”和“检查服务器证书吊销”前复选框中的“√”去掉，点击确定即可，如下图d：
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（图b）
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（图d）
系统登录操作
1、设置DNS服务器地址，以便于通过域名方式访问。如下图所示。
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打开IE浏览器，在地址栏输入https://jso6.xxx.xxx/so  或(举例，以实际Ip地址为准)https://222.7.144.9/so 点击回车。
打开政务办公平台时，会弹出数字证书提示窗口：
选择显示代表每个人身份的证书，点击确定后，如下图：
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点击确定即可进入平台首页，如下图：
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系统操作指南
政务办公平台是面向政府工作人员提供办文、办事的综合办公平台。
平台首页
登录系统后，默认进入平台首页，平台首页主要由几大区域构成，如下图：
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一级菜单区域：
一级菜单区域将系统按功能模块划分为几大功能，点击模块按钮引导用户进入相应功能模块，如下图所示：
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点击【平台首页】，进入平台首页模块；
点击【公文管理】，进入公文流转模块；
点击【会议管理】，进入会议管理模块；
点击【领导服务】，进入领导服务模块；
点击【内网邮件】，进入内网邮件模块；
点击【信息管理】，进入信息管理模块；
二级菜单区域
二级菜单区域显示的是一级菜单（当前功能模块）下的子菜单，点击菜单按钮引导用户进入相应的业务操作，如下图所示：
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个人门户
个人门户为用户提供待办任务汇总与提醒，在个人待办区域以气泡形式明确提示有待办任务，用户点击【具体标题】即可进行信息阅读或任务办理，如下图所示：
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鼠标划过个人待办区域【公文待办】菜单，显示待办公文明细及操作按钮，如下图所示：
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鼠标划过个人待办区域【会议通知】菜单，显示会议通知明细及操作按钮，如下图所示：
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鼠标划过个人待办区域【内网邮件】菜单，显示邮件明细及操作按钮，如下图所示：

鼠标划过个人待办区域【事务代办】菜单，显示待办会议明细及操作按钮，如下图所示：
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信息门户
信息门户为展现政务办公文件、领导讲话、工作简报、学习园地、通知公告、图片新闻等信息栏目，如下图所示：
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点选栏目标题右方空白处拖拽，可以自由调整栏目页面摆放位置；
点击上图中【进入信息列表】按钮，可以进入栏目详细信息列表；
点击上图中【设置】，设置本栏目显示信息条数，如下图：
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点击信息门户首页【栏目标题】（例如“图片新闻”）进入栏目详细内容页面。 

3.1.5领导门户

领导办公门户是以领导掌控全局、发号施令作为应用思路，打造管理流、业务流、信息流，三流合一的管理理念。将领导关注的信息、待处理的工作、管理目标，集中到一个门户中展现。

当用户以领导角色成功登录系统后默认进入“领导办公门户”页面（还可以在平台首页中二级目录的领导门户登录）如图所示。
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领导快捷区操作和首页功能中的快捷功能操作类似，详见3.1.7快捷功能区域
点击【工作日志】，进入日志预览，双击日期进入编辑日志状态

[image: image17.png]2015108




 

[image: image18.png]=EHEE
BERE
BE=S
TEEE

BERE

RS
FRES5004

20151001

20151001

=X

AT





点击【公文流转】 进入需要办理的公文查询列表，点击如图红色箭头所示，按条件查询公文。
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点击公文【标题】进入到公文处理页面，如图所示：
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点击【公文流转-经办查询】，进入查询页面，如图所示：点击标题进入公文查看详细页，如图所示： 

[image: image22.png]B AXER

KESKETERRARBERARRBR

HRE AT

BYE : EBE2015017

FEER 1

HhiE

BT 1

HE: 1 REiEE  RefEE—
HISA L EE USR] MEEREARS
STERRIAE ¢ SCEERIE




   [image: image23.png]USR] MEEREARS
STERRIAE ¢ SCEERIE
=111
EZ Bt AR BFECT EE

@ BSEHhEHLAFE_RGEEFAEES doc





点击【会议管理-会议通知】如图:
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点击【会议管理-经办查询】，进入已办理的会议查询列表，点击【会议标题】，进入会议详细信息页面，如图所示：
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可以在该页面查看会议相关信息

点击【内网邮件-写邮件】，进入写邮件页面，如图：
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点击【内网邮件】，进入接收到的邮件查询列表，如图：
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点击【邮件标题】，进入邮件详细信息页面，如图：
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可以对收到的邮件进行转发、回复、全部回复、删除等操作。

点击【内网邮件-发件箱】，进入已发送过的邮件查询列表，如图：。
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点击【内网邮件-草稿箱】，进入已保存的邮件查询列表，如图：
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点击【邮件标题】，进入邮件编辑页面             

点击【内网邮件-废件箱】，进入已删除的邮件查询列表，如图：
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点击邮件右侧【还原】，可以对废件箱中已删除的邮件进行还原操作
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点击【内网邮件-邮件配置】，进入对邮件配置信息等操作，配置完个人签名后，在写邮件的正文区域会显示个人签名内容。也可以配置黑名单，配置个人黑名单后，黑名单里面的人员无法接收到设定人发送的邮件信息：
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点击【内部通讯录-内部通讯录】如图所示：
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  用户可以根据姓名、和部门进行查询。例如（按办公室查询）

点击【姓名】，查看详细个人信息，如图所示：
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3.1.6快捷菜单区域
快捷菜单区域为个人提供快捷业务办理区，如下图所示：
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点击快捷菜单区域【公文处理】按钮，快速进入公文起草页面，如下图所示：
[image: image38.png]SERE
BENARAR

(2

W KiARE- RIS

X
- - - - - - - -
BTRRE cy3bu  ESCyuhan  cyRSTRE B BOE-sxy  oy-ptyhEX winlink
b

WCARE-sxy WL yuhan





点击快捷菜单区域【申请会议】按钮，快速进入申请会议页面，如下图所示：
[image: image39.png]=xa

W EEE SR B

BERS
ESNORA

s ey -

HE EEEEUSOA BlEE,

aiE:
EES100005

2
EES100005

MEx





点击快捷菜单区域【写邮件】按钮，快速进入写邮件页面，如下图所示：
[image: image40.png]=xa

W EEsE SRS @B

BERS
ESNORA

-[emvm[jemex [f3% {35 M “E ESIMAA EAGE @it

B oo Bl UBeX XS OE A
CEETTIELY Y

Fre—Fm





点击快捷菜单区域【日志管理】按钮，快速进入日志管理页面，如下图所示：
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点击快捷菜单区域【内容管理】按钮，快速进入内容管理页面，如下图所示：
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3.1.7快捷功能区域

退出：退出平台用户登录，返回登录页面。
公文管理
公文流转实现公文内部审批办理。
公文待办
公文流转模块首页默认进入公文待办，用户可通过此功能查看待办公文流程，可做办理、暂存、回退等操作，支持标题、来（发）文单位、创建人、待办时间、流程类别、流程、我的办件、节点名称的查询条件，首页如下图：
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点击待办公文【标题】，进入公文办理页面，根据环节办理公文。（如输入办理意见等）
公文处理
起草公文业务流程。
点击公文流转模块二级菜单【公文处理】，进入起草公文页面，下一步选择新建公文的类型（收、发文），如下图：
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以起草发文为例，如上图，在发文流程里有一项文电发文，点击文电发文进入发文表单，填写表单项执行发文流程。
如下图：
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注：【发文标题】等是必填项。
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注：选择领导批示，批示意见可键盘输入也可手写板输入。
点击【文本框】录入各项信息；
点击【浏览】上传正文；
点击【上传】上传附件；
单选下一步办理环节，办理人后
点击【暂存】将当前公文保存至草稿箱；
点击【确定】提交到下一步；
点击【返回】取消当前操作，返回上一页面。
注：各项信息如有必填项则不能成功提交，且页面会有相应提示。
经办查询
用户可通过此功能查看经办公文流程，点击公文流转模块二级菜单【经办查询】，进入查询页面，如下图：
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输入筛选项后点击【查询】进行查询，
点击【清空】清空筛选条件。
点击【标题】进入公文详细页面，查看公文详情。
草稿箱
用户通过此功能查看业务办理过程中暂存的公文流程，点击公文流转模块二级菜单【草稿箱】，进入草稿箱页面，如下图：
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点击【标题】进入公文详细页面，查看公文详情，在详情页面可以进行拟稿相应操作，如提交、取消、暂存等。
点击操作中【删除】按钮，可以删除草稿公文。
全部查询
通过此功能查看全部公文流程信息，点击公文流转模块二级菜单【全部查询】，进入全部查询页面，页面如下图：
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操作指南与【3.2.3
经办查询】相同。
公文签收
用户通过此菜单查看签收、被退文、已退文的相关情况，点击公文流转模块二级菜单【公文签收】，进入公文签收页面，如下图：
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点击【签收】菜单查看待签收及已签收的公文，点击操作下方的【签收】对公文签收；
点击【被退文】查看自己经办且被下一环节退回给当前用户的公文及其详情；
点击【已退文】查看自己经办且由当前用户退回给上一步的公文及其详情。
公文管理
通过此功能对全部公文流程做修改、删除、紧急回退及强制办结操作，点击公文流转模块二级菜单【公文管理】，进入公文管理页面，如下图：
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输入筛选项后点击【查询】进行查询
点击相应公文右侧的【修改】，修改公文；
点击相应公文右侧的【删除】，删除公文；
点击相应公文右侧的【紧急回退】，将公文紧急回退至上一环节；
点击相应公文右侧的【强制办结】，强制办结该公文；

在此页面可对公文进行删除、编辑和紧急回退（仅对于未办结）和强制办结（这些功能比较重要，请谨慎使用）。
公文配置
通过此功能对公文流程做基础配置，可做发文帐配置、公文类别配置、公文单配置、节点配置及数据字典等功能配置，点击公文流转模块二级菜单【公文配置】，展开公文配置三级菜单，如下图：
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点击三级菜单【发文帐配置】，进入页面预置发文帐，即发文范围，如上图，点击【base同步】，在弹出的组织机构树中选择部门进行添加，点击【全部删除】删除全部部门；点击部门下方【修改】编辑部门；点击【删除】将部门从发文帐中删除。
点击三级菜单【公文类别配置】，进入公文类别配置页面，如下图：
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点击【公文类别】（如通用类发文）查看、编辑其下绑定的文号类型，如下图：
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点击【添加】添加文号类别；
点击【删除】删除文号类别；
点击【确定】保存配置；
点击【取消】取消当前操作。
点击三级菜单【公文单配置】，进入公文单配置页面，如下图，
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输入筛选项后点击【查询】进行查询，
点击【清空】清空筛选条件；
点击标题右侧【编辑】编辑公文单；
点击标题右侧【删除】删除公文单。

点击三级菜单【节点配置】，进入节点配置页面，节点配置：节点配置功能点通过四步为发布流程绑定相关业务：选流程、选流程版本、配置节点及配置表单模板如图：
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重点业务在“配置节点”上，通过下图可以看到节点需要绑定的数据项分为三部分：表单元素、业务功能及公文附件权限设置。点击不同流程节点，右侧页面将回显当前已绑定的业务数据，其中表单元素区复选框被选中则表示表单模板上此表单项在当前节点可编辑；业务功能区复选框被选中则表示当前节点挂载此业务功能；公文附件权限设置区复选框被选中则表示当前节点针对相应附件的编辑或是下载权限。
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点击三级菜单【数据字典】，进入数据字典页面，数据字典为用户提供可配置的下拉菜单中的选项（如紧急程度下的急、非急），如下图，
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选择字典目录后，点击【新建】添加字典数据（菜单选项）；
点击【删除】删除字典数据。

  综合事务
综合事务实现事务内部办理。
新建事务
起草综合事务流程。

点击综合事务二级菜单【新建事务】，进入新建事务流程页面，可选择各类事务流程，如下图所示：
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会议管理
提供会议及会议室的管理，实现会议的申请、审批和维护管理，及时反映会议室使用情况
会议通知
会议管理模块首页默认进入会议通知，通过此功能查看需要自己参与的会议通知，用户可对会议通知进行签收报名操作，如下图：
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输入筛选项后点击【查询】进行查询，
点击【清空】清空筛选条件。
点击【标题】，进入会议通知界面。如果当前通知信息的状态是“未签收”，则需要进行签收操作，如果会议没有开启报名，则报名操作为选择是否参会，如果不参会则需要输入代参会人员和缺席事由，填写完成后点击【签收】，则签收该通知，点击【返回】，页面跳转到通知界面，如下图：
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申请会议
用户可通过此功能申请一个会议，用户可做暂存与申请操作，点击左侧菜单【申请会议】，右侧显示会议申请信息表单，如下图：
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点击“会议室”后面的【查看】按钮，显示所选择的会议室一周内的占用情况；
点击【确定】， 提交会议申请；
点击【暂存】，会议申请保存至草稿箱；
点击【新建议题】，进入新建议题界面添加新议题，如下图：
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点击【确定】,保存议题信息，返回申请会议界面；
点击【新建议题】，保存当前议题信息，继续添加；
点击【返回】，不保存议题信息，返回申请会议界面。
经办查询
通过此功能查看自己参与过的会议信息，点击【经办查询】进入页面，如下图：
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输入筛选项后点击【查询】进行查询。
点击【清空】清空筛选条件。
点击【标题】进入会议详细页面，查看或修改会议详情。
草稿箱
通过此功能查看、编辑、提交暂存的草稿信息，点击【草稿箱】进入页面，如下图：
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点击【会议名称】查看会议详情；
点击【删除】删除会议；
点击【编辑】修改会议，编辑页面下，点击【确定】提交会议申请。
会议室审核
通过此功能查看待办会议信息（会议申请的审批），点击【会议待办】进入页面，如下图：
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输入筛选项后点击【查询】进行查询，
点击【清空】清空筛选条件。
点击【会议名称】查看会议详情，在详情页面，
点击【通过】通过会议申请；
点击【拒绝】拒绝会议申请。
会议室使用情况
通过此功能查看会议室的占用情况，点击【会议室使用情况】进入页面，如下图：
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点击【会议室名称】，进入会议室页面，如下图：
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通过右上方颜色标识查看会议室占用状态。
点击相应时间段后，点击【确定】，提交会议室申请，点击【返回】返回上一页面。
全部查询
通过此功能查看平台内所有会议情况，点击【全部查询】进入页面，如下图：
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输入筛选项后点击【查询】进行查询，
点击【清空】清空筛选条件。
点击【会议名称】查看会议详情，查看会议报名信息。
会议管理
通过此功能对平台内会议进行编辑及删除操作，点击【会议管理】进入页面，如下图：
[image: image70.png]«  ACERES PRREE TREE BiEFa b= ERE » AR ORI O
BERE
FENARR
swEE
AWNEH: FHamE: | FHAnE SRAHM
AR =3 A AWE: E= v
RS =3 M
czm
a ances LWERH e HERE IWFFaEE B
10 g 4 FxE 11062W=E =i wmE s
2 0O g 4 FxE 11062W=E =i wmE s
3 0O g 4 M£333333333333333333333 03042i=E [=: 50 2020-03-28 00:00 wmE M
4 0O g 4 M£2222222222222 11062W=E B 2020-04-08 00:00 wmE s
5 0 g 4 hbetbetb 11062W=E B 2020-04-09 00:00 wmE s
6 O g 4 RV 03042i=E B 2020-04-01 00:00 wmE s
7 0O g 4 ES:s 03042i=E B 2020-03-31 00:00 wmE s
8 0O g 4 FxE 11062W=E =i wmE s
9 O MR 7 11062W=E B 2020-03-31 12:52 wmE s
10 0O g 4 FxE 11062W=E =i wmE s

k3
S
2]
¥
=z

1-10 #61%





输入筛选项后点击【查询】进行查询，
点击【清空】清空筛选条件。
点击【会议名称】查看会议详情，查看会议报名信息。
点击会议名称右侧【编辑】编辑会议信息；
点击会议名称右侧【删除】删除会议。
数据字典
点击【数据字典】，进入数据字典页面，数据字典为用户提供可配置的下拉菜单中的选项（如会议室名称、会议类型），如下图：
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选择字典目录后，点击【新建】添加字典数据（菜单选项）；
点击【删除】删除字典数据
领导服务

工作日志
通过此功能对领导工作日志进行管理，包括新增与查询。
点击三级菜单【日志管理】，进入日志管理页面，如下图：
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双击个人界面【工作日志】日历中的具体日期，进入编辑日志界面，如下图：
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点击【确定】保存日志
点击【返回】取消操作，返回上级页面。
点击三级菜单【日志查询】，进入日志查询页面，如下图：
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输入筛选项后点击【查询】进行查询，
点击【清空】清空筛选条件。
点击【编辑】编辑日志；
点击【删除】删除日志。
领导活动安排
通过此功能对领导活动安排进行管理，包括新增与查询。
点击三级菜单【活动管理】，进入管理页面，如下图：
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点击【替领导录入】进入录入界面，如下图：
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如果有权限，则会显示出领导列表，并允许录入信息，
点击【确定】保存
点击【返回】取消操作，返回上级页面。
点击三级菜单【活动查询】，进入日志查询页面，如下图：
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输入筛选项后点击【查询】进行查询，
点击【清空】清空筛选条件。

点击三级菜单【活动预览】，进入活动预览页面，如下图：
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选择日期、政府部门进行查询。
信息呈报
对领导所看的呈报信息进行维护，内容来源于信息管理模块，即将信息门户所显示的内容有选择性的推送给领导查看。支持新建、编辑、删除、批量删除功能，页面如下图：
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领导服务配置
通过此功能配置为之服务的领导，如下图： 
[image: image80.png]« BER  EEEE WREE REEE »  EEHRE- T RIS & RH

BERE
SMARR

RSIRSEE

- .
BERS: BRELEER

G &=





点击上图中按钮，展开人员树，勾选（可多选）要服务的领导，点击右下方【确定】勾选领导，点击右下方【关闭】取消当前选择，返回上级页面。点击背景页面中的【确定】保存选择信息，点击【清空】，清空所有被选人员。
内网邮件

点击右上角的【内网邮件】连接，平台左侧显示内网邮件管理功能。包括写邮件、收件箱、发件箱、草稿箱、废件箱、邮箱配置功能。下面具体讲解一下各功能的使用方法。

写邮件

点击左侧的【写邮件】链接，进入邮件的发送过程。需要选择收件人（主送）、抄送人（抄送）、密送人（密送），点击后面的查找图标[image: image81.png]R A



即可。在弹出的组织机构树中选择要发送的具体人员，选择后点击【确定】按钮。

收件箱

点击左侧的【收件箱】链接，显示当前已经收到的邮件列表信息。其中未读邮件信息的标题是加粗显示，状态是封闭的信封。如下图所示：

[image: image82.png]EEER REEE FSRSES St E » ERE- © R B
HERE
SMARA
B
WA BHEA:
b o BRTEE: $y=h 0] =AM
oms
E-GIN Rs E ) L1 BRTEE B
BB =] Wit A ¢S 54041058 @ 2020-03-19 09:15:59 ps

o





点击标题连接，即可查看邮件的详细内容。如下图所示：
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点击【回复】对此封邮寄的发件人进行回复。点击【全部回复】对此封邮件的发件人、抄送人进行回复。点击【转发】对邮件进行转发。点击【删除】则删除此封邮件信息。点击【返回】将回到收件箱列表。

发件箱

点击左侧的【发件箱】链接，显示当前已经发送的邮件列表信息。如下图所示。
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点击标题连接，即可查看邮件的详细内容。如下图所示。
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点击【转发】对邮件进行转发。点击【撤回】将进行邮件撤回操作。如果撤回成功，对方将只能看到邮件的主题，并得到已被撤回的提示。如果对方已经阅读，将不予撤回；撤回结果将通过系统邮件通知您。
点击【接收情况】将显示此封邮件的接收情况。如果被接收将显示接收时间。如下图所示：
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点击【返回】将回到收件箱列表。

草稿箱

点击左侧的【草稿箱】链接，显示当前存在草稿箱中的邮件列表信息。点击标题或【编辑】链接进入邮件的编辑工作。点击【删除】链接可删除此封邮件。如下图所示：
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废件箱

点击左侧的【废件箱】链接，显示当前删除后的邮件列表信息。点击【删除】链接，将此封邮件彻底删除。点击【还原】链接，将此封邮件还原到原目录位置。如下图所示：
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邮箱配置

点击左侧的【邮箱配置】链接，进入个人邮箱配置页面。如下图所示：
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邮箱管理

管理员通过此功能对内网邮件系统内的所有邮件进行管理，可做删除操作。

此功能是系统管理员使用，主要是清理邮件，可以通过收件人、发件人、标题、发件时间进行条件过滤，亦可根据开始日期、结束日期进行批量删除，如图所示：
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【删除】单条删除邮件

【批量删除】多条删除邮件

【全部删除】按选择的时间段进行删除
信息管理

栏目管理
对平台信息门户的栏目进行管理，点击【栏目管理】进入页面，如下图：
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点击【删除】对栏目进行删除。
点击【编辑】对栏目进行编辑，编辑页面如下图：
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内容管理
对平台发布的内容进行维护，点击【内容管理】进入页面，如下图：
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输入筛选项后点击【查询】进行查询，
点击【清空】清空筛选条件。
点击【编辑】编辑栏目下内容，如下图：
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点击内容管理页面【删除】删除栏目下内容；
点击内容管理页面【预览】预览内容明细。
权限管理
此功能用于管理信息发布的权限（即设置哪位工作人员对哪个栏目有内容发布、编辑、修改的权限），点击【权限管理】进入页面，如下图：
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选择栏目树上的相应栏目（如“人事管理”），点击【栏目管理权限】右侧的小按钮，展开人员树。
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勾选人员后，点击确定；
点击【信息发布权限】右侧的小按钮，展开人员树
勾选人员后，点击确定；
最后点击背景页面中的确定，保存配置权限。
点击清空，清空所选人员，便于重新配置。（清空后不点击确定，不保存清空效果）。

3.7平台配置
3.7.1数据字典

维护平台配置日志数据字典项。

点击【平台配置-数据字典】，如图所示：
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数据字典的主要作用是支撑系统运行，为系统提供关键的可维护的数据源。自定义表单工作流的数据字典中包括自定义表单需要使用的候选值，提供自定义表单和自定义工作流部分功能模块需要使用的数据的数据源。 
数据字典为根节点，可以添加子节点，点击【新建】如图所示：
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添加的节点可以为叶子节点，也可以为非叶子节点。叶子节点可以编辑，而非叶子节点不能在编辑。如图所示：
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3.7.2配置中心

     配置系统底层支撑信息项。

点击【平台配置】-【配置中心】如图所示：
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在配置中心页面主要是对节点进行操作，如下图所示：
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通过文件夹目录找到相应的节点，并进行操作，如图所示：
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3.7.3流程管理

点击【流程管理-工作流定制】，可以对工作流进行添加、删除、编辑操作，如图所示：
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点击【流程管理-流程模版维护】
 对流程模版进行增删改

安全政务综合办公系统
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