

[image: ]                                [教育局智慧办公系统]用户使用手册 
长沙市教育局

智慧教育项目
 [教育局智慧办公系统]用户使用手册
 (
拓维信息系统
股份有限公司
)


	目    录	
第1章 引言	3
1.1 手册目的	3
1.2 读者对象	3
第2章 操作说明	3
2.1 我的工作	3
2.2 我的起草	3
2.2.1 待办工作	5
2.2.2 待阅工作	7
2.2.3 已办工作	8
2.2.4 已阅工作	9
2.2.5 督办工作	10
2.2.6 我的关注	11
2.2.7 公文查询	11
2.3 公文处理	12
2.3.1 发文	12
2.3.2 局室收文	16
2.3.3 科室收文	17
2.4 公文管理	18
2.4.1 发文管理	18
2.4.2 收文管理	18
2.4.3 分发记录	19
2.4.4 其他管理	19
2.4.5 督办管理	20
2.4.6 移交归档	20
2.5 行政办公	20
2.5.1 请假管理	20
2.5.2 会议管理	38
2.5.3 文档共享	51
2.6 公共信息	54
2.6.1 我的信息	54
2.6.2 通知公告	57
2.7 消息中心	57
2.8 配置管理	60
2.8.1 个人设置	60
2.8.2 系统设置	63
2.9 移动端	71
2.9.1 首页	71
2.9.2 流程处理	73
2.9.3 通讯录	76
2.9.4 假勤管理	78
2.9.5 会议管理	81
2.9.6 文档共享	89
2.9.7 共享文档	91
2.9.8 回收站	92
2.9.9 资产管理	93
2.9.10 消息中心	95



[bookmark: _Toc42779626] 引言
[bookmark: _Toc254793123][bookmark: _Toc496628057][bookmark: _Toc42779627] 手册目的
用户操作手册编写目的是明确本系统的作用、功能及操作规范，帮助用户理解及操作本系统。
[bookmark: _Toc496628058][bookmark: _Toc42779628] 读者对象
使用本系统人员。
[bookmark: _Toc42779629] 操作说明
系统包含公文系统、行政办公和公共信息，本系统围绕公文流程、行政审批、信息发布提供多种角色身份提供流程审批。公文管理面向教育局的公文处理，系统实现了收文登记、发文拟稿、文稿审批、传阅、套红等功能的公文处理的全流程信息化管理。行政办公实现教育局内部的请假、出差、会议等的申请、审核和统计汇总。教育OA系统通过实现了对公文处理和行政办公的全过程化管理，可以把单位领导和员工从繁琐的事务中解放出来，全面提高办公管理水平和工作效率。
[bookmark: _Toc9389][bookmark: _Toc42779630][bookmark: _Toc23865] 我的工作
[bookmark: _Toc42779631] 我的起草
功能概述
可分系统实现对文件的起草功能。包括公文起草等。文件起草模块中须对流程起草做权限控制，不同用户对不同流程的可见和起草权限不同。
我的起草分为常用起草、公文起草和其他起草。常用起草是展示用户设置的常用起草的文件，支持添加和删除；公文起草是所有公文类文件起草分类，展示所有公文类文件；其他起草包括印章管理、用餐管理、公务接待、车辆管理、场馆管理、会议管理、假勤管理等内勤公务类文件起草。
用户界面
[image: ]
常用起草页面
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公文起草页面
[image: ]
其他起草页面
操作步聚
常用起草
1、用户进入常用起草页面；
2、选择需要起草的文件进行点击进入即可。
公文起草
1、用户进入公文起草页面；
2、选择需要起草的文件进行点击进入即可。
其他起草
1、用户进入我的起草页面
2、选择需要起草的文件，点击进入即可。
操作说明
· 设置
点击页面设置按钮，在弹出框中可选择常用文件，常用文件最多可选12个。弹框分为左右两个列表，左边是可选列表，右边是已选列表，根据实际情况选中左边的流程类型后该类型展示在右边的已选列表。已选列表有排序功能，选中一条流程名称，点击上下箭头可对该流程进行排序。待选列表有查询功能，输入关键字可快速匹配到对应内容。点击“确定”按钮即设置成功。
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· 文件搜索
可输入流程名称搜索可以起草新建的流程
[bookmark: _Toc171][bookmark: _Toc42779632] 待办工作
功能概述
主要展示当前登录用户需要办理的各类文件，点击文件标题查看文件的基本信息、审批信息、流转信息等，并可对待办文件进行处理。
用户界面
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操作步聚
1、根据标题、流程名称、接收日期等信息点开需要办理的文件
2、在打开的待办文件底部点击办理按钮，输入办理意见，选择办理步骤及办理人
3、点击送下一步按钮即可送到下一步
操作说明
· 查询
点击“查询”按钮后，根据填写的条件查询出待办文件信息。
· 高级查询（状态：展开）
点击“高级查询”（状态：展开）按钮，此时关键字编辑框置灰失效，显示文件标题、流程名称、接收时间、起始部门、发送人人等检索条件，便于用户更加精确定义查找条件。允许用户手动修改起止时间。
其中，起始部门为本单位各部门名称； 
· 高级查询（状态：收缩）
点击“高级查询”（状态：收缩）按钮，在关键字编辑框中输入文件标题、流程名称、起始部门等文件项包含的关键字后点击“查询”按钮，查询出符合关键字条件的待办文件。
· 自定义每页数据显示条数
通过下拉选择，对每页显示的数据条数进行自定义。默认显示为15条，每页最少展示15条，最多展示75条，可选数以15递增。
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· 日志查看
点击日志图标，对相应已办公文的流转日志进行查看。
· 关注
选中任意一条或者多条需要关注的公文，点击“关注”按钮，该文自动添加到我的关注列表。
[bookmark: _Toc27907][bookmark: _Toc42779633] 待阅工作
功能概述
主要展示当前登录用户需要阅读的各类文件，点击文件标题查看文件的基本信息、审批信息、流转信息等，并可对待阅文件进行转发。
用户界面
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操作步聚
1、根据标题、流程名称、接收日期等信息点开需要查阅的文件；
2、在打开的待阅文件顶部可以进行转发和输入阅办意见等操作。
操作说明
· 设为已阅
在列表中勾选文件，设置为已阅，文件自动进入已阅工作列表。打开该文件，文件视为阅读，自动进入已阅工作列表。
[bookmark: _Toc10791][bookmark: _Toc42779634] 已办工作
功能概述
已办工作包括在办工作和办结工作，主要展示当前登录用户已办理但未结束的各类文件和经办且已办结的各类文件。
用户界面
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在办工作页面
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已办工作页面
操作步聚
[bookmark: _Toc6564]在办工作
1、用户进入在办工作页面；
2、选择需要查看的文件点击标题即可看到详情。
办结工作
1、用户进入办结工作页面；
2、选择需要查看的文件点击标题即可看到详情。
操作说明
· 催办
进入在办文件列表，打开在办文件，点击顶部催办按钮，输入催办意见即可完成催办。
· 增加分支
此功能主要用于正在进行会签环节的流程添加会签部门。用户进入在办文件列表，打开正在会签环节的文件，点击顶部增加分支按钮，即可增加会签部门，支持多选部门。
· 结束分支
此功能主要用于正在进行会签环节的流程结束某个会签部门。用户进入在办文件列表，打开正在会签环节的文件，点击顶部结束分支按钮，即可删除正在进行会签的部门，支持多选部门。
[bookmark: _Toc42779635] 已阅工作
功能概述
主要展示当前登录用户已阅读的文件。点击文件标题查看文件的基本信息、审批信息、流转信息等，并可对已阅文件进行删除、关注和转发。
用户界面
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操作步聚
点击文件标题查看文件的基本信息、审批信息、流转信息等，并可对已阅文件进行删除和转发。
操作说明
· 删除
勾选某条已阅文件，点击“删除”按钮，可对文件进行删除。
· 转发
有权限的用户可对阅件进行转发，选中某一条待阅件，点击“转发”按钮，在弹框中选择需要传阅的对象，支持多选对象，根据需要选择重要程度，重要程度是单选按钮形式，分为一般和重要。选择后填写传阅意见，填写完成后点击“确定”按钮，该文传阅成功，接收者可以在自己的待阅里看到。
[bookmark: _Toc3615][bookmark: _Toc42779636] 督办工作
功能概述
主要展示当前登录用户经办且领导督办的各类文件，点击文件标题查看文件的基本信息、审批信息、流转信息等。
用户界面
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点击文件标题查看文件的基本信息、审批信息、流转信息等。
操作说明
· 导出
点击“导出”按钮，页面中的督办列表即可导出到本机电脑。
[bookmark: _Toc201][bookmark: _Toc42779637] 我的关注
功能概述
我的关注模块主要实现对系统中用户添加关注的文件进行查询和查看的功能。可查看已流经过当前登录用户公文的基本信息、审批信息和流转信息等。
用户界面
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如果取消关注，点击文件列表前的复选按钮，再点击取消关注即可。
操作说明
· 取消关注
点击列表中每一条记录，点击“取消关注”按钮，可取消关注。取消关注后的文件自动从我的关注列表移除。
[bookmark: _Toc11690][bookmark: _Toc42779638] 公文查询
功能概述
根据当前登录用户的公文查询权限显示所有可查询的公文列表，局领导、办公室才看教育局所有的文件，普通成员查看本科室起草、和本科室收文的文件。
用户界面
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操作步聚
 可点击“高级查询”（状态：展开）按钮，此时关键字编辑框置灰失效，显示文件标题、起始人、起草日期、起始部门、流程名称等检索条件，便于用户更加精确定义查找条件。
[bookmark: _Toc30943][bookmark: _Toc42779639] 公文处理
[bookmark: _Toc16487][bookmark: _Toc42779640] 发文
 发文拟稿
单位全体员工均有局室发文拟稿权限，且标红字段为必填，
文件标题：显示在正式文档中红头下面的标题。
正文：正式文档中的文字内容，不需要填写标题、主抄送、落款、日期等内容，如填写标题、主抄送、落款、日期等，正式文档生成时，会出现重复。
文种：包含文种类型，如通知；且注意文种的选择与后期落款、公章等要素相关联。
主抄送：公文分发的对象，在核稿用印环节最终调整后，显示在生成的正式文档中。
文件编号：在核稿用印环节获取，拟稿环节为空。
主办单位：登录账号所属科室。
主办单位核稿：拟稿科室的科室负责人的审核意见，拟稿环节为空。
会签单位：需要征求意见稿的部门，拟稿环节为选择会签科室。
会签意见：会签科室的科室负责人的审核意见显示栏，拟稿环节为空。
分管领导审核：分管领导审核意见显示栏，拟稿环节为空。
签发：局长的审核意见显示栏，拟稿环节为空。
办公室核稿：办公室负责人核稿用印环节审批意见显示栏，拟稿环节为空。
办公室复核：办公室负责人复核用印环节审批意见显示栏，拟稿环节为空。
拟稿人、电话：默认登录账户的姓名和电话。
拟稿日期：默认系统当前日期。
核稿人：如是办公室核稿用印则显示办公室负责人名字，如是其他科室核稿用印，则显示其他科室负责人的名字。
打印份数：核稿用印环节可以再次调整。显示在发文稿纸中。
印发日期：核稿用印环节可以再次调整。显示在发文稿纸中。
备注：非正式的审批意见，所有环节的所有处理人均可填写。
作废：
在第一次发文拟稿后，由主办单位核稿、单位会签、分管领导审核、局领导审核的环节选择返回拟稿人时，拟稿人待办表单可以选择作废，结束该工作事项。
发送下一步：
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送科室会签：征求其他科室负责人文稿意见的过程，如不需要征求其他科室的意见，可不送科室审核。
送分管领导审批：一定要经过的环节，如拟稿人本身就是科室负责人，可以直接选择送分管领导审批。普通成员拟稿的话，通常先送科室审核，再有科室负责人送分管领导审核。
已办表单功能：
· 列为督办
送科室审核的已办：在已办工作中，可以点列为督办，督办后，该工作事项出现在登录账号的督办工作中。
撤回：如下一步的处理来没有打开待办，可以在已办工作中选择撤回该工作事项。
· 增加分支/结束分支
送科室会签的已办：送审核会签后，如出现多送或者少送的会签部门，可在已办工作表单中选择结束分支或者增加分支。
 科室领导审核
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正文：可以点击正文原稿，进行文稿修改，且能够显示修改痕迹。
列为督办：如之前没有人现在督办，则可以选择督办，如之前已经有人督办，只能取消督办。
退回拟稿人：如文稿不合适，或者需要先征求科室会签意见，可以退回拟稿人。
送分管领导审核：科室负责人可以选择送往下一环节处理，即送分管领导审批，选择对应的分管领导。
 局办公室核稿
正文：可以点击正文原稿，进行文稿修改，且能够显示修改痕迹。
可以返回发起人或者送办公室复核。
已办表单功能：
取消督办：如已经列为督办，可以点击本人可以取消督办。
撤回：如下一环节处理人没有点开待办，则可撤回该工作事项。
 科室会签
科室会签由科室负责人处理，且由于会签时可能有多人操作，因此会签不能修改正文原稿，只能在审批意见中填写修改意见，并返回拟稿人。
 分管领导会签
分管领导可以修改正文原稿，选择送发文处理。
已办表单功能：
如下一环节处理人没有打开待办，即可在已办工作表单中撤回。
 局领导签发
局领导可以修改正文原稿，选择送发文处理。
已办表单功能：
如下一环节处理人没有打开待办，即可在已办工作表单中撤回。
 发文处理
发文处理环节可以再次调整文种、主抄送、正文原稿、印刷份数、印刷时间。
文件编号：核稿用印环节点击获取文件编号，如需要更改，可以修改流水号，如年份后面的数字。
生成文档：
生成正式的发文稿纸和文件的过程。
套红：
打开正式文档，检查红头、文件编号、主送、标题、正文等无误后，点击盖章，保存退出，确定生成正式文档。
分发默认为主抄送的对象，点击确定即可。
分发补发：在该环节可以进行分发补发，但是不能显示在生成的正式文档中。（局发文管理员在已办结的表单中可以进行分发补发）
分发收回：在该环节可以进行分发收回，但是不能在生成的正式文档中去掉。 
（局发文管理员在已办结的表单中可以进行分发收回）
[bookmark: _Toc21062][bookmark: _Toc42779641] 局室收文
 收文登记
[image: C:\Users\Administrator\Downloads\截图 (1).png]
收文角色：局收文管理员进行局室收文操作，每个教育局只能设置一名局收文管理员。
系统内部来文：通过本系统来文，可以自动填充文件标题、来文单位、来文字号、收文日期，文件附件等。并可以进行退文、传阅等操作。
外部来文登记：手动登记文件标题、来文单位、来文字号等，并将文件添加至附件中。
拟办意见：取收文登记时，拟稿人的审批意见。
办公室主任意见：显示办公室主任的审批意见，收文登记环节为空。
局领导批示：显示局领导的审批意见，收文登记环节为空。
分管领导意见：显示办理科室分管领导的审批意见，收文登记环节为空。
办理情况：显示主协办的反馈情况，收文登记环节为空。
退文：局收文管理员可以是视情况选择是否退文，如送下一步则默认签收。
传阅：紧急情况下，局室收文管理员可以先将文件发送给相关人员，随后再走局室收文流程。其中，系统内部来文的传阅在待办和已办表单中，外部来文登记的传阅在已办表单中。
 办公室主任审核
办公室主任填写审批意见，送往局领导审批。办公室主任可以视情况选择是否督办。
 局领导批示
局领导填写审批意见，送往负责科室的相关分管领导知晓。如前面的审批者没有选择督办，则可以进行督办。
 分管领导审核
由分管领导确认最终的主协办科室，即到了分管领导审核环节可以再次调整主办、协办科室，并送相关科室的科室负责人处理。
同时，分管领导可以通过传阅，将文件送给相关需要知晓的人员。
 相关科室承办
送科室人员办理：由主协办科室负责人选择，是否需要送本科室人员办理。送办公室归档：也可由主协办科室负责人直接送办公室归档。
 办公室归档
由局收文管理员进行归档，点击生成文档，生成正式文档，即收文处理笺。
[bookmark: _Toc30580][bookmark: _Toc42779642] 科室收文
 收文登记
由科室收文员进行收文登记，每个科室只能设置一名科室收文员。
退文：科室收文员可以选择退文，如送下一步则默认签收。
传阅：科室收文员在签收前可以将待办传阅给内部其他成员。
收文编号：由科室收文员自由编号。
发送下一步：如科室收文员本身就是科室负责人则直接送科室人员承办；如普通成员作为科室收文员，则送科室负责人审批。
 科室负责人审核
科室负责人审核，并送往对应的科室成员承办。
 科室人员承办
科室人员承办，送往科室收文员归档，如有多个科室人员承办，则在全部人员办理反馈后，科室收文员才收到待办。
 收文员归档
科室收文员在收到科室承办人员反馈后，选择送结束，该科室收文流程办结。
[bookmark: _Toc31483][bookmark: _Toc42779643] 公文管理
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主要展示已办结的单位发文文件，并提供发文记录的导出、附件下载及日志的查看功能。
根据标题、文件编号、发文日期、拟稿人、拟稿科室等条件查询公文，查询结果中包含标题、文件编号、发文日期、拟稿科室、拟稿人等信息，查询的结果可按发文日期进行排序。
只有局发文管理员才能查阅。
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收文管理对单位内办结收文文件的查询，并提供导出、附件下载等。
根据标题、文件编号、收文日期、紧急程度、来文单位等条件查询来文情况，查询结果中包含标题、文件编号、来文单位、拟稿科室、收文日期、紧急程度等信息。
局收文管理员查阅所有已办结的局室收文。
科室收文员查阅已办结的科室收文。
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提供对所有公文分发记录的查询、发文流转日志和分发情况的查看，并能对分发记录列表进行全部导出；
根据标题、文件编号、拟稿科室、分发日期等条件查询来文情况，查询结果中包含标题、文件编号、拟稿科室、分发日期等信息。
局发文管理员才有权限查阅。
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其他管理模块的功能与发文管理和收文管理相似，主要实现对已办结的非收发文公文的查询、列表导出、附件下载及日志的查看功能。
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该功能用于查询本单位所有列为督办的公文列表，并提供导出和附件下载功能；根据标题、流程名称、督办日期等条件查询来文情况。
局发文管理员和局收文管理员才有的权限。
[bookmark: _Toc42779649] 移交归档
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对于已经结束的公文可以通过“移交”功能移交至档案管理系统，移交至档案系统的文档信息将从未移交归档列表中删除。移交文档中的查询功能可以根据关键字或查询条件查询出符合条件的文档。
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[bookmark: _Toc29411][bookmark: _Toc8465][bookmark: _Toc42779651]  请假管理
假勤管理系统实现了企业或单位内部有关假勤管理需要，主要功能有我的请假、我的出差、我的外勤、我的加班、请假管理、出差管理、外勤管理、加班管理、假勤汇总。
 请假申请
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1) 请假事由：必填项，文本框，手工填写，不允许超过500个汉字；
2) 假期类型：必填项，下拉选项，选项值获取假期类型设置中的假期类型数据；
3) 假期额度：文本框，系统自动获取假期类型设置中的该类假期额度数据；
4) 剩余额度：文本框，系统自动计算，与假期余额汇总表数据一致；
5) 假期说明：获取假期类型设置中填写的假期说明数据；
6) 开始时间/结束时间，必填项，日期型，选择日期，再通过下拉选项选择时段（上午/下午）；
7) 工作日/自然日：系统自动计算请假期间的天数（工作日设置通过平台统一设置）；
8) 添加附件：从本地上传文件，文件格式参照其他应用如会议管理的附件要求；
展示意见分类，分为三类意见：科室意见、分管领导意见和主要领导意见。
[bookmark: _Toc25332817] 我的请假
功能概述
主要展示考勤系统中请假申请和请假记录。
用户界面
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操作说明：
· 查询
点击“查询”按钮后，根据填写的关键字或检索条件查询出假勤申请信息。
· 高级查询（状态：展开）
点击“高级查询”（状态：展开）按钮，此时关键字编辑框置灰失效，包含假期类型、请假日期、审批结果等检索条件，便于用户更加精确定义查找条件。
· 高级查询（状态：收缩）
点击“高级查询”（状态：收缩）按钮，在关键字编辑框中假期类型等包含关键字后点击“查询”按钮，查询出符合关键字条件的假勤申请信息。
· 自定义每页数据显示条数
通过下拉选择，对每页显示的数据条数进行自定义。默认显示为15条，每页最少展示15条，最多展示75条，可选数以15递增。
 请假申请
功能概述
用户进行请假申请。
用户界面
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操作说明：
· 查询
点击“查询”按钮后，根据填写的关键字或检索条件查询出假勤申请信息。
· 高级查询（状态：展开）
点击“高级查询”（状态：展开）按钮，此时关键字编辑框置灰失效，包含假期类型、请假日期、审批结果等检索条件，便于用户更加精确定义查找条件。
· 高级查询（状态：收缩）
点击“高级查询”（状态：收缩）按钮，在关键字编辑框中假期类型等包含关键字后点击“查询”按钮，查询出符合关键字条件的假勤申请信息。
· 自定义每页数据显示条数
通过下拉选择，对每页显示的数据条数进行自定义。默认显示为15条，每页最少展示15条，最多展示75条，可选数以15递增。
· 请假申请
点击“请假申请”打开请假审批单页面，填写必填：请假事由、假勤类型、请假期间，非必填项可不填写。暂存后数据保留在请假申请列表页面，直接送审选择办理步骤、送审用户即可送审。
 请假记录
功能概述
主要展示考勤系统中请假申请和请假记录。
用户界面
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操作说明：
· 查询
点击“查询”按钮后，根据填写的关键字或检索条件查询出假勤申请信息。
· 高级查询（状态：展开）
点击“高级查询”（状态：展开）按钮，此时关键字编辑框置灰失效，包含假期类型、请假日期、审批结果等检索条件，便于用户更加精确定义查找条件。
· 高级查询（状态：收缩）
点击“高级查询”（状态：收缩）按钮，在关键字编辑框中假期类型等包含关键字后点击“查询”按钮，查询出符合关键字条件的假勤申请信息。
· 自定义每页数据显示条数
通过下拉选择，对每页显示的数据条数进行自定义。默认显示为15条，每页最少展示15条，最多展示75条，可选数以15递增。
[bookmark: _Toc25332818] 我的出差
我的出差主要实现了出差申请和出差记录的管理。
 出差申请
功能概述
用于用户出差申请，普通用户查看自己出差是由，管理用户查看所有人的出差事由。根据出差申请送审批流程。
用户界面
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操作说明：
· 查询
点击“查询”按钮后，根据填写的关键字或检索条件查询出出差申请信息。
· 高级查询（状态：展开）
点击“高级查询”（状态：展开）按钮，此时关键字编辑框置灰失效，包含出差日期、始发地、目的地、审批结果等检索条件，便于用户更加精确定义查找条件。
· 高级查询（状态：收缩）
点击“高级查询”（状态：收缩）按钮，在关键字编辑框中假期类型等包含关键字后点击“查询”按钮，查询出符合关键字条件的出差申请信息。
· 出差申请
点击“出差申请”按钮，进入出差申请页面，填写信息后，送审出差申请流程。
· 自定义每页数据显示条数
通过下拉选择，对每页显示的数据条数进行自定义。默认显示为15条，每页最少展示15条，最多展示75条，可选数以15递增。
 出差记录
功能概述
普通用户查看自己的出差记录。管理可以查看所有人的出差记录。
用户界面
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操作说明：
· 查询
点击“查询”按钮后，根据填写的关键字或检索条件查询出出差申请信息。
· 高级查询（状态：展开）
点击“高级查询”（状态：展开）按钮，此时关键字编辑框置灰失效，包含出差日期、始发地、目的地、审批结果等检索条件，便于用户更加精确定义查找条件。
· 高级查询（状态：收缩）
点击“高级查询”（状态：收缩）按钮，在关键字编辑框中假期类型等包含关键字后点击“查询”按钮，查询出符合关键字条件的出差信息。
· 自定义每页数据显示条数
通过下拉选择，对每页显示的数据条数进行自定义。默认显示为15条，每页最少展示15条，最多展示75条，可选数以15递增。
[bookmark: _Toc25332819] 我的外勤
 外勤申请
功能概述
实现了用户外勤申请功能，未审核结束的申请可以一直存在这个列表中。
用户界面
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操作说明：
· 查询
点击“查询”按钮后，根据填写的关键字或检索条件查询出外勤申请信息。
· 高级查询（状态：展开）
点击“高级查询”（状态：展开）按钮，此时关键字编辑框置灰失效，包含外勤日期、目的地、审批结果等检索条件，便于用户更加精确定义查找条件。
· 高级查询（状态：收缩）
点击“高级查询”（状态：收缩）按钮，在关键字编辑框中姓名、目的地等包含关键字后点击“查询”按钮，查询出符合关键字条件的外勤申请信息。
· 外勤申请
点击“外勤申请”按钮后，进入到外勤审批单页面。
· 自定义每页数据显示条数
通过下拉选择，对每页显示的数据条数进行自定义。默认显示为15条，每页最少展示15条，最多展示75条，可选数以15递增。
 外勤记录
功能概述
普通用户只能查看自己的外勤记录，管理员权限的用户可以查看到其他人的外勤记录。
用户界面
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操作说明：
· 查询
点击“查询”按钮后，根据填写的关键字或检索条件查询出外勤申请信息。
· 高级查询（状态：展开）
点击“高级查询”（状态：展开）按钮，此时关键字编辑框置灰失效，包含外勤日期、目的地、审批结果等检索条件，便于用户更加精确定义查找条件。
· 高级查询（状态：收缩）
点击“高级查询”（状态：收缩）按钮，在关键字编辑框中姓名、目的地等包含关键字后点击“查询”按钮，查询出符合关键字条件的外勤申请信息。
· 外勤申请
点击“外勤申请”按钮后，进入到外勤审批单页面。
· 自定义每页数据显示条数
通过下拉选择，对每页显示的数据条数进行自定义。默认显示为15条，每页最少展示15条，最多展示75条，可选数以15递增。
[bookmark: _Toc25332820] 我的加班
 加班申请
功能概述
普通用户只能查看自己的加班申请，管理员权限的用户可以查看到其他人的加班申请。
用户界面
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操作说明：
· 查询
点击“查询”按钮后，根据填写的关键字或检索条件查询出加班申请信息。
· 高级查询（状态：展开）
点击“高级查询”（状态：展开）按钮，此时关键字编辑框置灰失效，包含加班日期、审批结果等检索条件，便于用户更加精确定义查找条件。
· 高级查询（状态：收缩）
点击“高级查询”（状态：收缩）按钮，在关键字编辑框中加班地点等包含关键字后点击“查询”按钮，查询出符合关键字条件的加班申请信息。
· 加班申请
点击“加班申请”按钮后，进入到加班审批单页面。
· 自定义每页数据显示条数
通过下拉选择，对每页显示的数据条数进行自定义。默认显示为15条，每页最少展示15条，最多展示75条，可选数以15递增。
 加班记录
功能概述
普通用户只能查看自己的加班记录，管理员权限的用户可以查看到其他人的加班记录。
用户界面
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操作说明：
· 查询
点击“查询”按钮后，根据填写的关键字或检索条件查询出加班记录信息。
· 高级查询（状态：展开）
点击“高级查询”（状态：展开）按钮，此时关键字编辑框置灰失效，包含加班日期、审批结果等检索条件，便于用户更加精确定义查找条件。
· 高级查询（状态：收缩）
点击“高级查询”（状态：收缩）按钮，在关键字编辑框中加班地点等包含关键字后点击“查询”按钮，查询出符合关键字条件的加班记录信息。
· 加班申请
点击“加班申请”按钮后，进入到加班审批单页面。
· 自定义每页数据显示条数
通过下拉选择，对每页显示的数据条数进行自定义。默认显示为15条，每页最少展示15条，最多展示75条，可选数以15递增。
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 请假申请
功能概述
普通用户只能查看自己的请假申请，管理员权限的用户可以查看到其他人的请假申请。
用户界面
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操作说明：
· 查询
点击“查询”按钮后，根据填写的关键字或检索条件查询出请假申请信息。
· 高级查询（状态：展开）
点击“高级查询”（状态：展开）按钮，此时关键字编辑框置灰失效，包含姓名、假勤类型、请假日期、审批结果、隶属组织等检索条件，便于用户更加精确定义查找条件。
· 高级查询（状态：收缩）
点击“高级查询”（状态：收缩）按钮，在关键字编辑框中输入姓名或假勤类型等包含关键字后点击“查询”按钮，查询出符合关键字条件的请假申请信息。
· 请假申请
点击“请假申请”按钮后，进入到请假审批单页面。
· 自定义每页数据显示条数
通过下拉选择，对每页显示的数据条数进行自定义。默认显示为15条，每页最少展示15条，最多展示75条，可选数以15递增。
 请假记录
功能概述
普通用户只能查看自己的请假申请，管理员权限的用户可以查看到其他人的请假申请。
用户界面
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操作说明：
· 查询
点击“查询”按钮后，根据填写的关键字或检索条件查询出请假申请信息。
· 高级查询（状态：展开）
点击“高级查询”（状态：展开）按钮，此时关键字编辑框置灰失效，包含姓名、假勤类型、请假日期、审批结果、隶属组织等检索条件，便于用户更加精确定义查找条件。
· 高级查询（状态：收缩）
点击“高级查询”（状态：收缩）按钮，在关键字编辑框中输入姓名或假勤类型等包含关键字后点击“查询”按钮，查询出符合关键字条件的请假申请信息。
· 自定义每页数据显示条数
通过下拉选择，对每页显示的数据条数进行自定义。默认显示为15条，每页最少展示15条，最多展示75条，可选数以15递增。
[bookmark: _Toc25332822] 出差管理
 出差申请
功能概述
普通用户只能查看自己的出差申请，管理员权限的用户可以查看到其他人的出差申请。
用户界面
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操作说明：
· 查询
点击“查询”按钮后，根据填写的关键字或检索条件查询出出差申请信息。
· 高级查询（状态：展开）
点击“高级查询”（状态：展开）按钮，此时关键字编辑框置灰失效，包含姓名、出差日期、始发地、目的地、审批结果、隶属组织等检索条件，便于用户更加精确定义查找条件。
· 高级查询（状态：收缩）
点击“高级查询”（状态：收缩）按钮，在关键字编辑框中输入姓名或目的地等包含关键字后点击“查询”按钮，查询出符合关键字条件的出差申请信息。
· 出差申请
点击“出差申请”按钮后，进入到出差审批单页面。
· 自定义每页数据显示条数
通过下拉选择，对每页显示的数据条数进行自定义。默认显示为15条，每页最少展示15条，最多展示75条，可选数以15递增。
 出差记录
功能概述
普通用户只能查看自己的出差记录，管理员权限的用户可以查看到其他人的出差记录。
用户界面
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操作说明：
· 查询
点击“查询”按钮后，根据填写的关键字或检索条件查询出出差记录信息。
· 高级查询（状态：展开）
点击“高级查询”（状态：展开）按钮，此时关键字编辑框置灰失效，包含姓名、出差日期、始发地、目的地、审批结果、隶属组织等检索条件，便于用户更加精确定义查找条件。
· 高级查询（状态：收缩）
点击“高级查询”（状态：收缩）按钮，在关键字编辑框中输入姓名或目的地等包含关键字后点击“查询”按钮，查询出符合关键字条件的出差记录信息。
· 自定义每页数据显示条数
通过下拉选择，对每页显示的数据条数进行自定义。默认显示为15条，每页最少展示15条，最多展示75条，可选数以15递增。
[bookmark: _Toc25332823] 外勤管理
 外勤申请
功能概述
普通用户只能查看自己的外勤申请，管理员权限的用户可以查看到其他人的外勤申请。
用户界面
[image: ]
操作说明：
· 查询
点击“查询”按钮后，根据填写的关键字或检索条件查询出外勤申请信息。
· 高级查询（状态：展开）
点击“高级查询”（状态：展开）按钮，此时关键字编辑框置灰失效，包含姓名、外勤日期、目的地、审批结果、隶属组织等检索条件，便于用户更加精确定义查找条件。
· 高级查询（状态：收缩）
点击“高级查询”（状态：收缩）按钮，在关键字编辑框中输入姓名或目的地等包含关键字后点击“查询”按钮，查询出符合关键字条件的外勤申请信息。
· 外勤申请
点击“外勤申请”按钮后，进入到外勤审批单页面。
· 自定义每页数据显示条数
通过下拉选择，对每页显示的数据条数进行自定义。默认显示为15条，每页最少展示15条，最多展示75条，可选数以15递增。
 外勤记录
功能概述
普通用户只能查看自己的外勤记录，管理员权限的用户可以查看到其他人的外勤记录。
用户界面
[image: ]
操作说明：
· 查询
点击“查询”按钮后，根据填写的关键字或检索条件查询出外勤记录信息。
· 高级查询（状态：展开）
点击“高级查询”（状态：展开）按钮，此时关键字编辑框置灰失效，包含姓名、外勤日期、目的地、审批结果、隶属组织等检索条件，便于用户更加精确定义查找条件。
· 高级查询（状态：收缩）
点击“高级查询”（状态：收缩）按钮，在关键字编辑框中输入姓名或目的地等包含关键字后点击“查询”按钮，查询出符合关键字条件的外勤记录信息。
· 导出数据
默认导出全部的数据，也可以根据查询条件进行导出。
· 自定义每页数据显示条数
通过下拉选择，对每页显示的数据条数进行自定义。默认显示为15条，每页最少展示15条，最多展示75条，可选数以15递增。
[bookmark: _Toc25332824] 假勤汇总
 月度假勤汇总表
功能概述
普通用户只能查看自己的月度假勤汇总表，管理员权限的用户可以查看到其他人的月度假勤汇总表。
用户界面
[image: ]
操作说明：
· 查询
点击“查询”按钮后，根据填写的关键字或检索条件查询出月度假勤汇总表信息。
· 高级查询（状态：展开）
点击“高级查询”（状态：展开）按钮，此时关键字编辑框置灰失效，包含姓名、时间、隶属组织等检索条件，便于用户更加精确定义查找条件。
· 高级查询（状态：收缩）
点击“高级查询”（状态：收缩）按钮，在关键字编辑框中输入姓名等包含关键字后点击“查询”按钮，查询出符合关键字条件的月度假勤汇总表信息。
· 自定义每页数据显示条数
通过下拉选择，对每页显示的数据条数进行自定义。默认显示为15条，每页最少展示15条，最多展示75条，可选数以15递增。
 假勤余额会总表
功能概述
普通用户只能查看自己的假勤余额汇总表，管理员权限的用户可以查看到其他人的假勤余额汇总表。
用户界面
[image: ]
操作说明：
· 查询
点击“查询”按钮后，根据填写的关键字或检索条件查询出假勤余额汇总表信息。
· 高级查询（状态：展开）
点击“高级查询”（状态：展开）按钮，此时关键字编辑框置灰失效，包含姓名、时间、假勤类型、隶属组织等检索条件，便于用户更加精确定义查找条件。
· 高级查询（状态：收缩）
点击“高级查询”（状态：收缩）按钮，在关键字编辑框中输入姓名等包含关键字后点击“查询”按钮，查询出符合关键字条件的假勤余额汇总表信息。
· 自定义每页数据显示条数
通过下拉选择，对每页显示的数据条数进行自定义。默认显示为15条，每页最少展示15条，最多展示75条，可选数以15递增。
[bookmark: _Toc11217][bookmark: _Toc25332801][bookmark: _Toc42779652]  会议管理
实现对企业或单位内部的会议管理，包括会议通知、我的会议、会议日程、会议安排、地点管理、配置管理、会议统计等功能。
[bookmark: _Toc25332802] 会议通知
展示当前用户收到的所有会议通知，包含待阅和已阅。
 待阅
功能概述
展示待阅的会议通知。用户可进行查阅、与会报名、通知转发、下载附件等操作。查阅后，该会议通知进入“已阅”列表。
用户界面
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1586767822(1).png]
· 与会报名
选择会议内容，弹框提示“请先查看会议通知，系统将自动为您报名。”
· 通知转发
选择会议内容，点击“通知转发”转发成功。
· 附件下载
会议中已上传附件，点击“附件下载”，附件下载成功；会议中未上传附件，点击“附件下载”，提示“无附件可下载”。
 已阅
功能概述
展示已阅的会议通知。用户可进行查阅、与会报名、通知转发、下载附件等操作。
用户界面
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1586768666(1).png]
[bookmark: _Toc25332803]我的会议
展示与当前用户有关的所有会议，包括我发起的、我参与的、我记录的。
 我发起的
功能概述
列表展示当前用户发起的所有会议。
用户可以发起新的会议，预定会议室，也可以查看并导出所有的会议。

用户界面
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1586769324(1).png]
操作说明
· 发起会议
点击“发起会议”，打开会议审批表单页面，填写相关信息，其中*号为必填项。填写完毕，点击下方的“办理”按钮，选择办理步骤和办理用户，发送下一步用户进行审批。流程审批结束，会议发起成功。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1586769400(1).png]
· 订会议室
点击“订会议室”，进入会议室预定页面，填写相关信息，其中*号为必填项。填写完毕，点击下方的“办理”按钮，选择办理步骤和办理用户，发送下一步用户进行审批。流程审批结束，会议室预定成功。
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· 导出
默认导出所有的数据，也可以根据检索条件进行导出。
 我参与的
功能概述
列表展示当前用户参与的所有会议，包含参会和主持的会议。支持将列表导出为EXCEL文件。
用户界面
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1586769724(1).png]
 我记录的
功能概述
查看自己参与的所有会议记录，会议状态可以是已经发布、正在开会、已经结束的会议。
用户界面
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操作说明
· 上传签到记录
勾选会议内容，填写实到人数，也可以上传附件，点击“确定”之后签到记录上传成功。
· 上传会议记录
勾选会议内容上传附件，点击“确定”之后会议记录上传成功。
· 导出
  默认导出所有的数据，也可以根据检索条件进行导出。
[bookmark: _Toc25332804] 会议日程
 单位领导参会日程
功能概述
角色是单位领导的用户才可以看到单位领导参会日程菜单，普通用户看不到。
用户界面
[image: ]
操作说明
· 导出
默认导出所有的数据，也可以根据检索条件进行导出。
 部门领导参会日程
功能概述
角色是部门领导的用户才可以看到部门领导参会日程菜单，普通用户是看不到。
用户界面
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操作说明
· 导出
默认导出所有的数据，也可以根据检索条件进行导出。
 我个人的参会日程
功能概述
无论是领导还是普通用户都可以看到个人参会日程。
用户界面
[image: ]
操作说明
· 导出
默认导出所有的数据，也可以根据检索条件进行导出。
[bookmark: _Toc25332805] 会议安排
 待安排
功能概述
主要用于会议的审核，待审核的会议会在待安排列表中。
用户界面
[image: ]操作说明
· 确认审核
对待安排的会议进行审核，点击“确认审核”会议被审核通过，待安排的会议变成了已安排的会议。
· 导出
默认导出所有的数据，也可以根据检索条件进行导出。
 已安排
功能概述
主要查看已被安排的会议情况。
用户界面
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操作说明
· 导出
默认导出所有的数据，也可以根据检索条件进行导出。
[bookmark: _Toc25332806] 地点管理
功能概述
主要实现会议地点的管理，可以新增、删除、修改会议，也可以对会议进行打印标签。
用户界面
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操作说明
· 新增
点击“新增”进入会议地点新增页面，输入信息后点击“保存”，会议地点新增成功。
· 删除
 选择单条或多条会议地点进行删除，删除成功。已删除的数据在会议列表中不存在。
· 修改
对会议地点进行修改，每次只能改一条。
· 导出
默认导出所有的数据，也可以根据检索条件进行导出。
· 打印标签
选择会议地点，点击“打印标签”，可以保存标签，也可以打印标签。
[bookmark: _Toc25332807] 配置管理
 类别配置
功能概述
主要实现会议类别的配置，管理员可以对会议类别进行新增、删除、修改。
用户界面
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操作说明
· 新增
点击“新增”进入新增会议类别页面，输入信息后点击“保存”，会议类别新增成功。
· 删除
  选择单条或多条会议地点进行删除，删除成功。已删除的数据在会议类别列表中不存在。
· 修改
对会议类别进行修改，每次只能改一条。
 会服配置
功能概述
主要实现会务服务的配置，管理员可以对会议类别进行新增、删除、修改。
用户界面
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操作说明
· 新增
点击“新增”进入新增会议服务人员页面，输入信息后点击“保存”，会服人员新增成功。
· 删除
  选择单条或多条会服人员进行删除，删除成功。已删除的数据在会服人员列表中不存在。
· 修改
对会议类别进行修改，每次只能改一条。
[bookmark: _Toc25332808] 会议统计
 按会议发起单统计
功能概述
根据统计区间，统计本单位发起的会议类别情况。
用户界面
[image: ]
操作说明
· 查询
选择统计区间，点击“查询”按钮后，根据统计区间查询出本单位发起的会议类别情况。
· 打印
点击“打印”按钮后，打印出本单位发起的会议类别情况。
 按会议发起部门统计
功能概述
实现了根据统计区间，统计本部门发起的会议类别情况。
用户界面
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操作说明
· 查询
选择统计区间，点击“查询”按钮后，根据统计区间查询出本部门发起的会议类别情况。
· 打印
点击“打印”按钮后，打印出本部门发起的会议类别情况。
 由我发起的会议统计
功能概述
实现了根据统计区间，统计由我发起的会议类别情况。
用户界面
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操作说明
· 查询
选择统计区间，点击“查询”按钮后，根据统计区间查询出由我发起的会议类别情况。
· 打印
点击“打印”按钮后，打印出我发起的会议类别情况。
 按会议召开地点统计
功能概述
实现了根据统计区间，统计按会议地点使用频次情况。
用户界面
[image: ]
操作说明
· 查询
选择统计区间，点击“查询”按钮后，根据统计区间查询出按会议召开地点使用频次情况。
· 打印
点击“打印”按钮后，打印按会议召开地点使用频次情况。
[bookmark: _Toc42779653] 文档共享
 我的文档
我的文档，展现当前用户所有上传的文档。包括已共享和未共享。用户可直接在我的文档中上传文件，支持新建文件夹、重命名、复制、移动等功能，也可以把文档共享给他人，共享范围可自定义。
 未共享
功能概述
展现当前用户所有未共享的文档。可对未共享文件进行各类操作。
用户界面
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操作说明
· 上传文档
将本地文档上传至“我的文档”；
· 新建文件夹
可新建文件夹，用于存放各类文档；
· 下载
按钮默认为灰色，不可操作。勾选一个文档记录，点击“下载”按钮，可将文档下载至本地电脑；
· 删除
按钮默认为灰色，不可操作。勾选一个文档记录，点击“删除”按钮，可将文档删除。删除后，该文档进入回收站；
· 共享
按钮默认为灰色，不可操作。勾选一个文档记录，点击“共享”按钮，在弹出框中设置共享范围，然后点确定。共享后的文档，可在共享文档中展示。只有在共享范围里的用户才有权限查看。
· 重命名
按钮默认为灰色，不可操作。勾选一个文档记录，点击“重命名”按钮，可对文档进行重命名操作。
· 复制到
按钮默认为灰色，不可操作。勾选一个文档记录，点击更多中的“复制到”按钮，可将该文档复制到其他文件夹。
· 移动到
按钮默认为灰色，不可操作。勾选一个文档记录，点击更多中的“移动到”按钮，可将该文档移动到其他文件夹。
 已共享
功能概述
展现当前用户所有已共享的文档。可对已共享文件进行下载或者取消共享操作。
取消共享后，该文档从已共享列表中移除，进入未共享列表。
用户界面
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 共享文档
功能概述
用户可以在共享文档列表中看到自己或他人共享的、有权限查看的文档，并支持下载。
勾选需要下载的文档，点击“下载”按钮即可下载。
用户界面
[image: ]
 回收站
功能概述
删除的文档会暂时存在回收站，用户可以在回收站列表中选择还原或者删除。
回收站中的文件删除以后，将无法再找回。请谨慎操作。
用户界面
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[bookmark: _Toc5118][bookmark: _Toc42779654] 公共信息
公共信息指教育局内部的通知、公示、公告等展示区域，点击标题进入公共信息的详情页。
[bookmark: _Toc25332839][bookmark: _Toc42779655] 我的信息
我的信息用于对通知公告进行管理。可进行新增、修改、删除、发布。
 已暂存
功能概述
展示当前用户暂存、未正式发布的信息。在已暂存里，可以使用新增、修改、删除、发布功能。
用户界面
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 新增公共信息
点击“新增”按钮，进入公共信息新增页面，输入相关信息，然后点击“发布”即可。
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· 发布
点击“发布”按钮，信息发布成功。
· 暂存
点击“暂存”按钮，信息保存至“已暂存”。
· 预览
点击“预览”按钮，可对信息发布的格式进行预览。
 修改公共信息
选择已暂存的信息，点击“修改”按钮，进入修改页面。修改相关信息后，点击发布或暂存，即修改成功。
 删除公共信息
选择已暂存的信息，点击“删除”按钮。在弹出的删除确认窗口中，选择确定，即删除成功。
 已发布
功能概述
查看当前用户已发布的内容，也可以取消发布。
用户界面
[image: ]
操作说明
· 取消发布
选择已发布内容，点击“取消发布”按钮，取消成功。
 已取消
功能概述
展示当前用户所有已取消发布的信息。可对已取消的信息进行再次编辑，然后发布。
用户界面
[image: ]
操作说明
· 再次编辑
选择取消发布内容，点击“再次编辑”按钮，编辑后保存成功。
 已过期 
功能概述
管理已过期还未发布的信息。
用户界面
[image: ]
[bookmark: _Toc25332840][bookmark: _Toc42779656] 通知公告
 未阅
列表展示平台所有已发布的、当前用户收到的、还没有查阅的通知公告。
[image: ]
 已阅
列表展示平台所有已发布的、当前用户收到的、已查阅的通知公告。
[image: ]
[bookmark: _Toc42779657] 消息中心
功能概述
消息中心主要用于与单位内部人员在线沟通和接收消息通知，支持群聊，支持聊天传送文件，支持待办到达、传阅到达、会议通知等到达提醒。
用户界面
[image: ]
在线聊天页面
[image: ]
消息中心通讯录页面
[image: ]
通知到达页面
[image: ]
对话页面图标说明
操作说明
· 发起对话
[image: ]
点击消息中心顶部加号图标，在弹框中选择聊天对象，聊天对象可以多选，选择之后点击确定即可。
· 消息定时发送
在对话输入框中，勾选定时发送会出现一个日期选择框，点击日期选择框可以选择具体年月日时分秒，选择后点击确认。发送时间设置完成之后在消息输入框内输入需要发送的内容并点击发送即可，消息会根据设置的时间送达。
· 消息撤回
[image: ]
消息发送出去后，支持两分钟之内将消息撤回，把鼠标移入到消息内容上即可出现撤回按钮，点击撤回按钮消息就被撤回。
· 通讯录
[image: ]
消息中心配备了通讯录功能，支持查询、收藏和排序功能。用户点击搜索框右边的排序图标，可以按照机构或者拼音排序；通讯录中每个联系人后面有个五角星标志，点击一下就可以把联系人添加到我的收藏列表，再点击一下即可取消收藏。
· 提醒消息
[image: ]
提醒消息主要分为待办、待阅、会议通知等消息提醒，根据分类进入提醒页面，点击标题可直接打开详情查看。
[bookmark: _Toc18001][bookmark: _Toc42779658] 配置管理
[bookmark: _Toc10409][bookmark: _Toc42779659] 个人设置
 委托待办
用户在休假或出差等情况下不能及时在通用办公系统中处理公务时，可将工作委托给同部门人员进行代办。
[image: ]
 新增委托
点击表单上面的“新增”按钮，在弹出框中输入相关信息，其中*号为必填项。填写完毕后，点击确定按钮，委托新增成功。在委托时间段内，该委托会生效。
[image: ]

· 如果有主兼职切换，可以在弹框的主兼职切换下拉框选择部门；
· 根据需要，选择委托流程，支持多选，如果不选则表示全部流程都委托；
· 被委托者选择只能选择一个人。
 修改委托
如果需要修改委托时间，可以选中一条需要修改的委托记录，点击“修改”按钮，在弹框中可修改状态、开始时间、结束时间和备注信息。修改后点击“确定”即可生效。
 删除委托
如果想取消委托，最快的方法就是选中某条想要取消的委托，点击“删除”按钮，删除这条委托记录后，该条委托内容就失效。如果为了方便下次快速启用，则选中某条委托记录，点击“修改”按钮，选择状态为不启用，并选择起止时间，选择完成后点击“确定”即取消委托成功。
 常用意见
用户在公文流转签署意见时，为了方便用户可添加常用意见，用户可以直接选择自己添加的常用意见。
配置管理中的常用意见，主要用于对常用意见的新增、排序和删除操作。
[image: ]
 常用意见新增
点击列表上方“新增”按钮，在弹框中输入意见并确定后，意见即被保存在列表展示。
[image: ]
 常用意见排序
每条常用意见末尾都有上下箭头按钮用来排序，点击某条意见点击向上箭头按钮，该条记录向上移动一行，在签署文件流转时，常用意见排序与列表排序一致。
 常用意见删除
对于不想保留的常用意见，可以多选一条或者多条，点击“删除”按钮，在弹框中确认即可。
 电子签名
用户可制作自己的个性签名。使用个性签名后，用户在公文流转的落款将显示个性签名。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1586834067(1).png]
点击“上传签名”按钮，在本机选择合适尺寸的签名照片，图片大小最佳为240*100。
点击“打开”按钮后即上传成功；
如果不想使用这张签名，可以点击“删除签名”，在弹框中确认后即删除签名；
勾选“不使用个性签名”时，签名图片保存但系统签名将使用系统字体，不使用个性签名。
[bookmark: _Toc3319][bookmark: _Toc42779660] 系统设置
 角色设置
功能概述
系统管理员可对角色基本信息进行管理，包括新增、修改和删除。
用户界面
[image: ]
角色库页面
[image: ]
新增角色页面
操作说明
· 新增
点击“新增”按钮，在弹框中输入角色编号、角色名称和备注等信息并点击确定即可。
· 成员管理
选择某一角色，点击“成员管理”按钮，在弹框中选择具体人员，可以多选，选择后点击确定即可。
 文种设置
功能概述
系统管理员可对公文文种的基本信息进行管理，主要包含文种的设置、删除和查询操作。
用户界面
[image: ]
操作说明
· 新增
点击“新增”按钮，跳转到新增文种模板页面，输入文种名称和文种简称，在文种所属流程点击“选择”按钮，单选一个文种所属流程，所属应用根据选择的所属流程自动填充。点击编号规则的“选择按钮”，页面跳转到编号规则选择页，页面上半部分是待选列表，下半部分是已选列表，根据需要勾选一个编号规则点击“添加到已选”后点击页面顶部的“保存”按钮，即编号规则保存成功。印章和编号规则设置方式一样；备注是可选填形式，根据需要输入备注信息，填写此文种的排序数字，页面信息填写完毕后点击顶部“保存”按钮，即新增文种模板成功。
 主抄送设置
 主抄送领导类设置
功能概述
主抄送领导类设置用于在主抄送环节选择领导类别时所显示的名称（如：市教育局局用户看到的是“局领导”），以及该领导类别下展示的列表数据。支持新增、修改和删除主抄送领导类，可以通过类名称进行模糊查询。
用户界面
[image: ]
操作说明
· 新增/修改主抄送领导类
1) 点击新增按钮，在弹窗中输入名称，该字段长度不允许超过15个字符，这个名称就是主抄送界面的分发对象为领导类别的选项名称；
2) 待选单位，默认加载当前租户的单位机构信息，支持复选；
3) 主抄送发起单位，是指使用该领导类名称的发文单位，同一个单位仅允许设置一个领导类，允许多个单位使用同一个领导类名称，；
4) 主抄送目标单位，是指领导类别下面的列表数据，手工输入部门名称，系统会根据部门名称匹配加载出该部门的全部人员列表，如果输入多个部门，则以半角,分隔开。
5) 点击修改按钮，对已设置好的主抄送领导类进行修改。
· 删除主抄送领导类
勾选需要删除的领导类进行删除。
· 查询主抄送领导类
输入主抄送领导类名称进行模糊查询。
 主抄送单位类设置
功能概述
主抄送单位类设置用于在主抄送环节选择单位类别所显示的名称，以及该单位类别下展示的列表数据。支持新增、修改和删除主抄送单位类，可以通过类名称进行模糊查询。
用户界面
[image: ]
操作说明
· 新增/修改主抄送单位类
1) 点击新增按钮，在弹窗中输入名称，该字段长度不允许超过15个字符，这个名称就是主抄送界面对应的单位类别的选项名称；
2) 待选单位，默认加载当前租户的单位机构信息，支持复选；
3) 主抄送发起单位，是指使用该单位类名称的发文单位，同一个单位仅允许设置一个单位类，允许多个单位使用同一个单位类名称；
4) 主抄送目标单位，是指该单位类的成员列表，不允许为空，支持复选。待选目标单位的取值规则：
5) 组织架构中部门属性：主抄送待选列表是否显示设置为是；
6) 组织架构中部门属性，是否主抄送单位类机构分组设置为是；
7) 组织架构中部门属性，在主抄送单位类机构分组名称字段中输入分组名称，该名称就是在目标单位待选列表中的显示名称，为空则取部门名称；
8) 根据设置的主抄送目标单位，在主抄送界面选择单位类对象进行分发时的显示规则：按目标单位分组显示该机构下的单位信息；
9) 点击修改按钮，对已设置好的主抄送单位类进行修改。
· 删除主抄送单位类
勾选需要删除的单位类进行删除。
· 查询主抄送单位类
输入主抄送单位类名称进行模糊查询。
 主抄送部门类设置
功能概述
主抄送部门类设置用于在主抄送环节选择部门类别所显示的名称以及该部门类别下展示的列表数据。支持新增、修改和删除主抄送部门类，可以通过类名称进行模糊查询。
用户界面
[image: ]
操作说明
· 新增/修改主抄送部门类
1) 点击新增按钮，在弹窗中输入名称，该字段长度不允许超过15个字符，这个名称就是主抄送界面对应的部门类别的选项名称；
2) 待选单位，默认加载当前租户的单位机构信息，支持复选；
3) 主抄送发起单位，是指使用该部门类名称的发文单位，同一个单位仅允许设置一个部门类，允许多个单位使用同一个部门类名称；
4) 主抄送目标单位，是指该部门类的成员列表，不允许为空，支持复选。待选目标单位的取值规则：
a) 组织架构中部门属性：主抄送待选列表是否显示设置为是；
b) 组织架构中部门属性，是否主抄送部门类机构分组设置为是；
c) 组织架构中部门属性，在主抄送部门类机构分组名称字段中输入分组名称，该名称就是在目标单位待选列表中的显示名称，为空则取部门名称；
5) 根据设置的主抄送目标单位，在主抄送界面选择部门类对象进行分发时的显示规则：按目标单位分组显示该机构下的部门信息；
6) 点击修改按钮，对已设置好的主抄送部门类进行修改。
· 删除主抄送部门类
勾选需要删除的单位类进行删除。
· 查询主抄送部门类
输入主抄送部门类名称进行模糊查询。
 主抄送群组类管理
功能概述
对于常用的主抄送机构或者人员，可以设置为主抄送群组，系统管理员通过此模块设置群组信息，包括群组名称，群组类型，使用单位，备注信息。一个单位可以使用多个群组，一个群组可以在多个单位使用。在主抄送选择界面，按群组分组显示对应的机构或人员信息。
用户界面
[image: ]
操作说明
· 新增/修改群组
[image: ]
1) 点击新增按钮，在弹出的新增主抄送群组窗口，输入群组名称，名称不允许超过150个字符；
2) 群组类型，单选，支持单位、部门和个人三种类型；
3) 使用单位，点击选择按钮弹出单位选择窗口，使用单位是指使用该群组的单位，如果没有选择则表示全公司通用；
4) 备注，手工输入备注信息，不允许超过500个字符。
5) 点击确认，群组新增成功。
· 群组成员管理
新增群组以后，点击成员管理维护群组成员，在展开的组织架构树中进行选择，不同类型的群组维护对象不一样：
1) 单位类群组，在成员管理待选列表中显示租户所有的公司机构信息；
2) 部门类群组，在成员管理待选列表中显示租户所有的部门机构信息；
3) 个人类群组，在成员管理待选列表中显示租户所有的人员信息。
· 删除群组
勾选需要删除的群组，点击删除按钮进行删除。
· 查询群组
按照群组名称进行模糊查询。
[bookmark: _Toc501612317] 主抄送自定义类管理
功能概述
在设置主抄送自定义类时，需要涉及到名称、备注和排序的设置，系统管理员可在此模块中设置外单位信息。
主抄送自定义类管理主要实现对公文拟稿环节环节对主抄送选择功能，发文处理环节的分发选择功能。点击“新增”按钮，输入外单位名称，备注信息是输入框形式，如果需要填写备注就输入备注信息，填写排序的数字，如果排到第一位，就输入数字1即可，如果填写非阿拉伯数字排序，应给予用户提示让用户重新输入。信息填写完毕后点击“确定”按钮，新增外单位成功。
根据名称属性等条件查询自定义类列表，查询结果名称、备注。
用户界面
[image: ]
操作说明
· 新增/修改自定义类
1) 点击新增按钮，在打开的新增自定义类窗口中输入自定义类名称，不允许超过150个字符；
2) 备注，手工输入，不允许超过500个字符；
3) 排序，数字类型，填写排序的数字，如果排到第一位，就输入数字0即可，如果填写非阿拉伯数字排序，应给予用户提示让用户重新输入。
[bookmark: _Toc15674][bookmark: _Toc42779661] 移动端
[bookmark: _Toc42779662]首页
功能概述
所有的起草流程都在PC端起草，移动端只支持流程送审功能以及在线编辑功能。首页展示了待办工作、今日日程、常用功能、通用功能、会议管理、假勤管理、公共信息、文档共享、资产管理等模块功能。
用户界面
[image: ]
操作说明：
· 待办工作
主要查看待办工作、待阅工作、通知公告、会议通知等。
· 今日日程
可以查看到本周的日程安排。
· 常用功能
显示常用功能，通过编辑可以添加也可以删除。
· 查询
输入功能名称进行查询，支持模糊查询。
· 通过功能
通用功能主要包括了我的工作、我的关注、督办工作、公文查询、通知公告、扫一扫等功能。
· 会议管理
管理会议通知、发起会议、单位会议、部门会议、我的会议等功能。
· 假勤管理
管理文档假勤、请假申请、出差申请等功能。
· 公告信息
管理通知公告。
· 文档共享
管理我的文档、共享文档、回收站等功能。
· 资产管理
管理物品查询、我的资产等功能。
[bookmark: _Toc42779663]流程处理
功能概述
移动端主要处理流程流转处理和在线编辑文档，支持日志查看功能。
用户界面
[image: ]
编辑正文页面
[image: ]
流程办理页面
[image: ]
日志查看页
操作说明：
· 流程日志
移动端流程日志显示审批过程，包含环节名称、审批人、审批意见等
· 公文详情
包含公文信息和流程信息
· 文档
移动端显示公文中的正文和附件内容
· 办理
审批意见：填写审批意见
办理步骤：选择办理步骤，同PC端，只能选一项
选择处理人：选择人员点击确定后，显示在提交页
提交：点击提交，提示成功后，跳转到待办工作，可继续处理下一条待办工作。
· 传阅
在待办、已办列表中，打开文件详情，点击右上角“传阅”按钮，在弹框中选择传阅对象，点击确定后将公文传递给教育局内部的其他人员
· 转发
在待阅、已阅列表中，打开文件详情，点击右上角“转发”按钮，在弹框中选择转发对象，点击确定后将公文传递给教育局内部的其他人员
[bookmark: _Toc42779664]通讯录
功能概述
通讯录与PC端访问权限一致。实现了筛选、机构排序、查询、收藏、电话、短信等功能。
用户界面
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\acd5a49f1e864266fc0ac6733a45697.jpg]
操作说明：
· 筛选
点击筛选按钮，弹框中展示单位各部门科室，可以单选或者多选部门科室，点击确定后通讯录只展示已选部门科室的人员通讯信息。
· 排序
点击拼音排序按钮可切换按照机构排序或者按照拼音排序。
· 查询
在输入框中输入姓名关键字或者拼音即可查出姓名及联系方式信息。
· 通话
点击某一个人员后面的电话图标，即可与其打电话。
· 发邮件
点击某一个人员后面的邮件图标，即可调用本机邮箱APP，即可与其发送邮件。
· 消息发送
点击某一个人员后面的消息图标，即可与其在线发送消息。
[bookmark: _Toc42779665]假勤管理
请假申请
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\e61dfd6851971128b582119804b13e4.jpg]
1) 请假事由：必填项，文本框，手工填写，不允许超过500个汉字；
2) 假期类型：必填项，下拉选项，选项值获取假期类型设置中的假期类型数据；
3) 假期额度：文本框，系统自动获取假期类型设置中的该类假期额度数据；
4) 剩余额度：文本框，系统自动计算，与假期余额汇总表数据一致；
5) 假期说明：获取假期类型设置中填写的假期说明数据；
6) 开始时间/结束时间，必填项，日期型，选择日期，再通过下拉选项选择时段（上午/下午）；
7) 工作日/自然日：系统自动计算请假期间的天数（工作日设置通过平台统一设置）；
8) 添加附件：从手机上传文件，iOS仅支持上传图片；
点击保存后会议表单填写完毕，点击办理按钮进行流程处理。
出差申请
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\2296eb27b1c581d4a711dfd3f4fb8c7.jpg]
1) 出差事由：必填项，文本框，手工填写，不允许超过500个汉字；
2) 始发地：必填项，下拉选项，选择省市区信息；
3) 目的地：必填项，下拉选项，选择省市区信息；
4) 交通工具：必填项，下拉选项，选择出行交通工具；
5) 开始时间/结束时间，必填项，日期型，选择日期，再通过下拉选项选择时段（上午/下午）；
6) 出差天数：系统自动计算请假期间的天数（工作日设置通过平台统一设置）；
7) 同行人员：根据组织架构展示人员信息，可以多选同行人员；
8) 添加附件：从手机上传文件，iOS仅支持上传图片；
点击保存后会议表单填写完毕，点击办理按钮进行流程处理。
我的假勤
功能概述
展示用户请假和出差的审批单列表。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\236ec2b2afe80161f20893fd1c943d5.jpg]
[bookmark: _Toc42779666] 会议管理
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\01b6ff7570cda0288a3cd5d2f558398.jpg]
 发起会议
1）、会议名称：必填项，输入会议标题；
2）、会议类别：选择项，根据下拉框选择会议类型；
3）、预计人数：输入与会人数数字；
4）、会议要求：选择项，根据下拉框选择会议要求；
5）、其他要求：手动输入其他要求；
6）、会议地点：选择后在页面选择会议室和会议地点；
7）、会议时间：系统根据用户选择自动带入；
8）、预计时长：系统根据用户选择的会议时间自动计算出会议时长；
9）、与会者：可以选择市州区县与会者、处室（单位）与会者、个人与会者、群组与会者，和外单位与会者，与会者可以多选；
10）、与会方式：根据下拉框选项选择与会方式；
11）、会议资料：在手机直接上传资料，iOS只支持图片上传；
12）、报名截止：选择报名截止时间，系统会提示报名时间不能晚于会议开始时间；
13）、主持人：根据组织架构选择主持人，只能选择一个；
14）、记录人：根据组织架构选择主持人，只能选择一个；
15）、签到方式：根据下拉框选项选择；
16）、记录方式：根据下拉框选项选择；
 议程编辑
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\c06d13070b451aa611f9ceaa710d8a2.jpg]
用户点击发起会议页面右上角“议程编辑”进入议程编辑页面，在议程编辑页面点击右上角“添加议程”按钮可以添加议程。
[bookmark: _Toc504640736] 会议通知
会议通知分为待阅和已阅，待阅是新收到的会议通知，打开某阅件后，该阅件进入已阅列表。
[bookmark: _Toc504640737] 待阅
功能概述
会议通知分为待阅和已阅，待阅主要展示当前登录用户（包括兼职身份）需要参加的会议，点击会议名称查看会议的基本信息等，并可对会议与会报名、通知转发操作。已阅主要展示用户已经查阅过的会议通知。
说明：如用户属于必须与会者本人与会则无需报名，系统自动报名，并且没有通知转发权限；如果用户属于与会者可转派他人报名与会或单位或部门类与会者要求报名与会则可以给本部门或本单位的其他人员。
用户界面
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\91112bacca4a5aa44c1415c47e59fda.jpg]
操作说明：
· 与会报名
进入会议详情页，点击右上角更多操作图标，页面下拉一个选择框，可以选择与会报名或者通知转发。选择与会报名，提示报名成功，如果已经报名则提示您已经报名，无需再报名。已经结束的会议不能报名。
· 通知转发
进入会议详情页，点击右上角更多操作图标，页面下拉一个选择框，可以选择与会报名或者通知转发。选择通知转发，会先判断是否有权限进行通知转发，如果没有转发权限，则提示用户该会议通知不能转发。如果可以转发，则进入一个新的页面，页面右上角有更多操作按钮，可以选择转发给组织，单位或者个人，选择后点击页面底部的保存按钮，通知转发成功，页面回到会议详情。
[bookmark: _Toc504640738] 已阅
功能概述
已阅主要展示当前登录用户（包括兼职身份）需要参加但已经看过的会议，点击会议名称查看会议的基本信息等，并可对会议与会报名、通知转发操作。
会议状态是：会议发布时，如用户属于必须与会者本人与会则只能给自己报名，并且没有通知转发权限；如果用户属于与会者可转派他人报名与会或单位或部门类与会者要求报名与会则可以给本部门或本单位的其他人员。
与会报名和通知转发不可用时会提示用户。
会议通知已阅的列表里不会出现会议状态是发起申请和正在审批的会议。
用户界面
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\aedf7d71096cf45e0f2c50e1239dab3.jpg]
操作说明：
· 与会报名
进入会议详情页，点击右上角更多操作图标，页面下拉一个选择框，可以选择与会报名或者通知转发。选择与会报名，提示报名成功，如果已经报名则提示您已经报名，无需再报名。已经结束的会议不能报名。
· 通知转发
进入会议详情页，点击右上角更多操作图标，页面下拉一个选择框，可以选择与会报名或者通知转发。选择通知转发，会先判断是否有权限进行通知转发，如果没有转发权限，则提示用户该会议通知不能转发。如果可以转发，则进入一个新的页面，页面右上角有更多操作按钮，可以选择转发给组织，单位或者个人，选择后点击页面底部的保存按钮，通知转发成功，页面回到会议详情。
[bookmark: _Toc504640741] 单位会议
功能概述
有公司领导参加的会议叫单位会议，页面主要以日历形式展示有单位会议日期和会议内容，用户可以选择年份、月份、也可一键回到今天。该功能只有单位会议管理员、综合部等有权限的用户可以看到，且本单位只能看到本单位的会议。日历只展示状态是会议发布、正在开会和会议结束的会议，会议状态为会议申请、会议审批和会议取消的会议不在会议日程里展示
说明：
默认当天的日期被圈中，可以直接点选某个日期，选中的日期被圈中，选中的日期下方展示所选日期的所有会议内容列表。勾选日历最左侧多选按钮，选择后展示这一周的会议内容列表，用户最多可选一个月。点击日历上方的日期，在手机页面底部向上滑动一个日历选择框，可以滑动选择年份和月份。点击会议列表的某一条会议信息，可以查看该会议内容详情。
用户界面
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\fab61f25bd2219f41ec6cb2288e612f.jpg]
[bookmark: _Toc504640742] 部门会议
功能概述
有部门领导参加的会议叫部门会议（如果是多个部门领导参会，则发起部门的部门会议日程里会有该会，其他参会部门的部门日程没有这个会），如果部门领导和公司领导同时参加的会，则这个会既是部门会议也是单位会议。页面主要以日历形式展示有部门会议日期和会议内容，用户可以选择年份、月份、也可一键回到今天。该功能只有部门会议管理员、综合部等有权限的用户可以看到，且本部门只能看到本部门的会议。日历只展示状态是会议发布、正在开会和会议结束的会议，会议状态为发起申请、正在审批和会议取消的会议不在会议日程里展示
说明：
默认当天的日期被圈中，可以直接点选某个日期，选中的日期被圈中，选中的日期下方展示所选日期的所有会议内容列表。勾选日历最左侧多选按钮，选择后展示这一周的会议内容列表，用户最多可选一个月。点击日历上方的日期，在手机页面底部向上滑动一个日历选择框，可以滑动选择年份和月份。点击会议列表的某一条会议信息，可以查看该会议内容详情。
用户界面
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\7883814e2b6ad3cb9cd79a4a684e037.jpg]
[bookmark: _Toc504640743] 我的会议
功能概述
我的会议就是我参加的会议日程。页面主要以日历形式展示我的会议日期和会议内容，用户可以选择年份、月份、也可一键回到今天。该功能用户自己看到且用户只能看到自己的会议日程。日历只展示状态是会议发布、正在开会和会议结束的会议，会议状态为会议申请、会议审批和会议取消的会议不在会议日程里展示
说明：
默认当天的日期被圈中，可以直接点选某个日期，选中的日期被圈中，选中的日期下方展示所选日期的所有会议内容列表。勾选日历最左侧多选按钮，选择后展示这一周的会议内容列表，用户最多可选一个月。点击日历上方的日期，在手机页面底部向上滑动一个日历选择框，可以滑动选择年份和月份。点击会议列表的某一条会议信息，可以查看该会议内容详情。
用户界面
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\05c34d5af28850433d4c6df3e754746.jpg]
[bookmark: _Toc42779667] 文档共享
 我的文档
 未共享
功能概述
展现当前用户所有未共享的文档。可对未共享文件进行各类操作。
用户界面
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\94e7a631965134c3c3bec0637ac2620.jpg]
操作说明：
· 下载
勾选一个文档记录，点击“下载”按钮，可将文档下载至手机；
· 删除
勾选一个文档记录，点击“删除”按钮，可将文档删除。删除后，该文档进入回收站；
· 共享
勾选一个文档记录，点击“共享”按钮，在弹出框中设置共享范围，然后点确定。共享后的文档，可在共享文档中展示。只有在共享范围里的用户才有权限查看。
· 重命名
勾选一个文档记录，点击“重命名”按钮，可对文档进行重命名操作。
 已共享
功能概述
展现当前用户所有已经共享的文档。可对已共享文件进行各类操作。
用户界面
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\29b9b9e3db6b39ed6a72982da306186.jpg]
操作说明：
· 下载
勾选一个文档记录，点击“下载”按钮，可将文档下载至手机。
· 取消共享
勾选一个文档记录，点击“取消共享”按钮，点击确定即可取消共享
[bookmark: _Toc42779668] 共享文档
功能概述
展现所有用户共享的文档。
用户界面
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\8af84fd4ace52ac582a47a11c18c963.jpg]
操作说明：
· 下载
勾选一个文档记录，点击“下载”按钮，可将文档下载至手机；
[bookmark: _Toc42779669] 回收站
功能概述
删除的文档会暂时存在回收站，用户可以在回收站列表中选择还原或者删除。
回收站中的文件删除以后，将无法再找回。请谨慎操作。
用户界面
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\0a1bb32d8d61482c2093c1b20933587.jpg]
操作说明：
· 还原
勾选一个文档记录，点击“还原”按钮，可将文档还原至之前位置。
· 删除
勾选一个文档或者多个记录，点击“删除”按钮，可将文档删除。
[bookmark: _Toc42779670] 资产管理
 我的资产
功能概述
展示用户所有待领用、已领用、待借出和已借出的资产，提供查看资产的功能。
用户界面
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\4a4065ab9581b8cab6d6b855265fa11.jpg]
 物品查询
功能概述
展示用户可见的所有物品清单，支持添加到待领用或待借出列表。
用户界面
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\f1507eab9efbed4e6c04064e9bca8d7.jpg]
操作说明：
· 添加到待领用
勾选某一资产点击“添加到待领用”按钮，即添加资产到用户待领用列表内。
· 添加到待借出
勾选某一资产点击“添加到待借出”按钮，即添加资产到用户待借出列表内。
[bookmark: _Toc42779671] 消息中心
功能概述
消息中心主要用于与单位内部人员在线沟通和接收消息通知，支持群聊，支持聊天传送文件，支持待办到达、传阅到达、会议通知等到达提醒。
用户界面
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\ffc576354959238312cff144265ad0f.jpg]
操作说明：
· 发起对话
进入移动端通讯录页面，选择某联系人后面的对话图标即可进行对话。
· 消息对话
[image: ]
打开某一个对话，点击输入框右侧的加号按钮，可以发送图片、文件、查看消息记录和发送位置。
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