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第1章. 系统介绍
随着信息化建设的日益深入，无论是政府还是企事业单位，相互之间的信息沟通越来越重要；Internet的出现，为不同地域范围内的联系提供了最理想的网络平台，基于Internet的网络应用软件也开始扮演更重要的角色。每个单位都希望能和异地的分支机构、上下级部门等保持实时的联系，希望自己身处异地仍能了解和处理单位事务，也希望能实现对应用范围越来越广阔的软件产品本身的轻松管理、维护和升级。通软组织信息化整体解决方案全面采用B/S架构，从根本上满足了客户的应用需求。
通软协同平台套件系统（JAVA Enterprise System 以下简称JE9）是通软软件拥有自主知识产权的、基于J2EE框架的协同软件系统。它以集团企业协同办公管理为核心，在满足企业部门办公业务处理和个性化功能要求的基础上，实现信息共享和协同工作，通过统一安全的接口系统，实现各机构和各部门业务之间的高效协同，最终形成一个大型分布式的协同办公应用平台。

通软JE9采用“套件式”的功能组合设计，使协同如企业内部管理的BOM清单一样，随需组合，不仅覆盖传统的协同管理，更扩展到精确执行、人力资源管理、费用管理、项目管理、智库管理、决策支持中心等各项业务管理，形成符合企业发展特征和管理风格的“定制”管理平台。 

在稳定的性能和强大的功能基础上，通软JE9在用户体验上追求完美。通软JE9以人为本的用户体验，以业务处理和用户使用电脑的习惯为出发点，设计了多维度的用户交互模式，提供了更加简单便捷的操作模式，满足用户在不同情形下都能方便便捷地使用系统的需求。
1.1. 系统特色
· 全球化的协同办公
采用B/S结构构建，数据集中管理，实现信息的高度共享。通过Internet，无论身在世界任意地点，通过浏览器，都可以准确快捷的查到所需要的信息。
· 强大的Web工作流引擎
系统所有的工作流程、公文流程均可灵活、自由的进行配置，用户无需修改程序，即可根据实际需要灵活定制新的工作流程。系统支持对工作流程的过程监控，提供图形化的监控手段和操作界面。
· 灵活的自定义模块
组织可以根据实际需求自行定义各种应用模块，并可结合Web工作流引擎，可以在系统中自行添加各种功能模块，以解决软件中对一些特殊需求的支持。自定义模块还可以实现对各类信息的汇总统计并自定义显示。
· 统一的Web service接口
对系统内新闻、通知、知识等信息发布功能，提供了统一数据接口，可以方便的把这些数据供其他应用系统使用。如可以在组织网站中显示出平台的新闻或通知。
· 管理规范
可将组织日常行为规范和各种规章制度固定显示在主界面；可以在相关位置提供相关信息的输入格式参考及该类信息中至少应具备的内容。组织的规范、制度以及输入格式和输入内容的要求均可以自行设置。
· 易学易用
普通用户一学就懂，一用就通，实施时间短、推广难度小，成功率极高。
· 可定制
对组织机构、角色、表单、流程、访问权限等实现自定义和灵活调整。
· 可规划
工作流程、文件库、公文库、会议库的数量与应用办法可规划。
· 事找人
为领导和工作人员提供一个集中办理工作的窗口。
· 自动提醒
一个流程被启动时，系统会自动提醒相关当事人。
1.2. 系统要求
系统支持的网络环境、服务器硬件环境、服务器软件环境请参考下面的详细介绍。
1.2.1. 网络环境
局域网ADSL网，无固定IP专线，有固定IP服务器租用，用户不配备服务器。
1.2.2. 服务器硬件环境
	硬件名称
	硬件要求
	硬件配置描述

	硬盘
	必须具备
	磁盘可用空间：最小：10.0 GB

建议：40.0 GB 或更大的可用空间

	处理器
	必须具备
	处理器类型：Pentium 4 兼容处理器或速度更快的处理器

处理器速度：
最低：2.0 GHz

建议：3.0 GHz 或速度更快的处理器

	内存
	必须具备
	RAM：
最小：2.048 GB

建议：4.096 GB 或更大的内存

最大：操作系统最大内存

	USB口
	必须具备
	至少1个

	COM口
	可选
	购买短信猫时需要


表1-1

1.2.3. 服务器软件环境
	软件名称
	软件描述
	备注

	操作系统(OS)
	Windows Server 2000 SP4

Windows Server 2003 SP2 企业版（中文）

Windows Server 2003 SP2 企业版（英文）

Windows Server 2008企业版（中文）

Linux

UNIX

	*支持各个版本的中文版、英文版。
*英文版操作系统需要安装操作系统中文语言包。

	数据库(DB)
	Sql Server2000及以上版本
MYSQL5.5及以上版本
ORACLE9i及以上版本
	*支持各个版本的中文版、英文版。
*支持各个版本的32位、64位版本。

	Office办公软件
	Office2003或Office2007。
	系统在使用附件在线编辑这个功能时需要在服务器上安装Office办公软件。

	其他
	根据购买的附加模块的情况，可能需要在服务器安装相应的软件，具体参考附件模块的实施手册。
	


表1-2

1.3. 系统的部署、运行及卸载

查看通软协同管理套件—JE9的所有系统要求和推荐配置，请参阅安装 CD 中的实施手册。

第2章. 系统设置

2.1. 数据导入

使用数据导入，批量导入整理好的组织和用户。

数据导入菜单路径：【系统管理】—【系统设置】—【数据导入】

2.1.1. 组织数据导入

第一步：下载组织机构导入模板。
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下载后模板：
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如果模板没有下载正确，可以按照图中示例自己做一个模板，csv格式。

机构导入模板整理完成后，点击请选择数据文件输入框后的浏览按钮，选中文件上传。

下面输入框选中：组织机构导入。点击下一步按钮。

第二步：选择对应关系，选中左侧模板中的列和右侧数据库表中的列，点击添加
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对应关系：
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对应关系设置完成后，点击下一步，系统自动校验文件里的内容是否合法。

验证完成后页面，如下图：
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如果有错误，请点击查看错误记录。

第三步：导入。点击开始导入按钮，弹出警告，点击确定系统自动导入。

导入成功界面
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2.1.2. 用户数据导入

第一步 下载模板

数据导入里，请选择数据对象模板，选择用户导入选项，点击下载模板。
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选中文件，输入框里选用户导入，点击下一步按钮。

第二步，选择对应关系。上传文件后，选择对应关系。
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点击下一步后，系统会自动校验文件里的数据。

验证通过后，点击开始导入。导入成功。 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



2.1.3. 用品分类库存导入
第一步：下载模板
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第二步：填写需要导入的数据
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注意：

1 用品类别ID，对应【行政管理——类别管理】下的【用品类别名称】，如下图所示:
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2 创建人，对应机构的用户姓名，记住是姓名，不是账号，并且姓名不要重复，如下图所示：
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第三步，开始导入

1 选择导入文件
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2 对应导入字段，没有问题的话直接下一步就行。
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3 验证数据，如果验证通过就可以开始导入，如果验证不通过，就查看错误记录
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4 导入成功，需要看，当前状态是否是导入完成，导入成功数是否正确
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5 查看导入结果
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2.1.4. 用品登记导入
第一步：建立仓库，如果已经存在，就忽略此步骤，仓库名称不要重复。
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注意：仓库管理员才可以在【用品登记】中管理导入的数据，普通用户只能在【用品查询】中看到，用品管理模块只能在同机构中使用，不能跨机构使用。
第二步：下载模板
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第三步：填写数据
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gz062  EER HALEXANX 2017/3/7 5 4.5 22.5 AL
1¢ gz068  EWR HSLAFXAR 2017/3/7 60 19.5 1170 P
15 gzizz  ERR [HSLFXAR 2017/3/7 20 1.5 30 PAAHL
16 gz033  EWR [HSLFXAR 2017/3/7 36 0.95 34. 2 AL
17 gz023  ERR HSLAFXAR 2017/3/7 48 0.48  23.04 PNIAIL
18 gz04¢  EWR [HALFXAR 2017/3/7 60 2.3 138 3R
19 gz01s  EWR HSLFXAR 2017/3/7 6 8.6 516 P
20 gz048  EWR HSLFXAR 2017/3/7 6 2.7 16. 2 AL
21 gz048  EWR HSLAFXAR 2017/3/7 6 2.7 16. 2 AL
22 gz078  EWR HSLFXAR 2017/3/7 5 45 225 PSR
23 gz08¢  EWR HSLAFXAR 2017/3/7 2 2.3 4.6 MBI
2¢ gz26¢  EWR HSLFXARK 2017/2/28 1 85 85 PiatL
25 gz012 EBEBR  THSASA% 2017/2/22 5 48 240 AL




注意：
1 登记人必须是用户姓名，而不是账号，记住不是账号，同【用品分类库存导入】中设置规则

2 仓库名称就是刚才第一步中建立的仓库名称

第四步：开始导入

具体导入步骤同【用品分类库存导入】中第三步。
2.2. 组织管理
2.2.1. 组织管理
我们在使用系统前，首先要把组织里的组织机构搭建起来，以便我们日后工作。我们搭建好的组织机构，会直观的显示在寻呼列表中。

2.2.2. 添加机构部门
平台初次使用时，系统中只有一个根组织。我们可以在“组织管理”中，进行机构部门的设置与管理。
点击【菜单】—【系统管理】—【系统设置】－【组织管理】，打开“组织管理”页面。
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点击【添加】按钮，页面跳转至添加“组织机构”页面。

· 添加部门

在添加“组织机构”页面中，类型默认为“部门”， “父级”为左侧组织机构树选中的组织。填写父部门、部门名称、组织编号、排序号，设置组织电话、部门地址、组织邮编、描述，然后点击【确定】按钮，完成部门的添加。
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· 添加机构
填写机构名称、机构编号、排序号，设置组织电话、机构地址、机构邮编、描述，以及机构其他信息，然后点击【确定】按钮，完成机构的添加。
在添加机构时可以同时创建机构管理员，机构管理员负责机构内部各种系统设置、权限分配等管理操作。这里设置的机构管理员在不寻呼人员表和用户管理里显示。
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2.2.3. 查询机构部门
在“组织管理”页面中，在组织机构列表上方，可以通过组织编号、组织类型、组织名称、组织电话查找相关机构和部门，系统支持模糊查询。

输入查询条件后，点击【查询】按钮，便可迅速筛选部门，显示在页面下方显示区内。如下图：
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2.2.4. 修改机构部门
在“组织机构”页面中，点击要修改的机构或部门的【组织名称】，页面跳转至组织信息编辑页面，对组织信息进行修改后，点击【确定】按钮保存修改。
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2.2.5. 删除机构部门
在“组织机构”页面中，勾选要删除的机构部门前的选择框，点击【删除】按钮，可以将该机构部门删除。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



2.2.6. 对机构部门进行排序
在“组织机构”页面中，可以对现有组织进行排序，调整机构部门的显示顺序。

如果只调整个别组织，可以点击组织名称进入修改页面直接修改部门的顺序号。

如果要做大多数组织进行重新排序，可以点击【排序】按钮打开“排序”对话框，修改排序号调整顺序，然后点击【确定】按钮对组织进行重新排序。

排序后，各组织在列表中按新的顺序显示。
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2.3. 用户管理
2.3.1. 添加用户
设置好组织结构后，我们就可以在系统中为每个用户建立相应的帐号，并进行用户管理了。下面，我们就来看看如何添加和管理用户。
2.3.2. 设置用户基本信息
点击【菜单】－【系统管理】—【系统设置】—【用户管理】，打开“用户管理”页面，这里可以添加新用户、修改或删除用户信息，可以启用、停用用户，对用户进行排序、批量设置密码、账号下发和群发设置等。
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点击【添加】按钮，页面跳转至“添加用户”对话框，填写用户的系统信息包括账号、密码、状态、有效期、排序号等，填写用户的姓名、性别、所在组织、所属岗位、领导属性等，还可以设置用户的联系信息包括电话、手机、邮箱等。如下图：
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设置用户信息时在保存时可以将用户账号以短信和邮件形式通知给客户，默认账号不发送通知信息（隐藏），单击【账号下发】切换界面显示和隐藏，显示状态下选择发送方式、发送模板、模板可以修改内容，如下图：
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可以直接给用户赋予角色授权，点击【角色授权】页签，页面切换至用户角色列表页，点击【添加角色】按钮，弹出角色选择窗口，选择设置用户所在的角色。如下图：
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完成设置后点击【确定】按钮，即可添加新的用户。
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2.3.3. 设置用户兼职信息
组织中常存在一人兼数职的情况，我们可以在添加新用户时设置该用户的兼职信息，也可通过修改用户信息方式随时为已有用户设置兼职信息。

在添加用户信息时，在兼职信息栏中点击【添加】按钮，弹出岗位选择窗口，选择用户兼职的部门下的岗位，设置用户的兼职岗位。如下图：
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如果该用户在多个部门兼职，可多次设置并添加，最后点击【确定】按钮完成设置。
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2.3.4. 查询用户
当我们需要迅速查找到某个用户时，在“用户管理”页面中用户列表的上方用户查询区域，输入用户姓名、用户账号或岗位后，点击【查询】按钮，便可迅速查找到该用户，并显示在页面列表中。如下图：
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2.3.5. 修改和删除用户
修改用户时，点击该用户姓名，进入“用户编辑”页面，可以修改用户信息。

删除用户时，勾选该用户编号前的选择框，点击【删除】按钮即可。

2.3.6. 对用户进行排序
用户管理页面中，可以对用户排序。

点击排序按钮，对当前页的用户进行排序。该排序也是寻呼发布页面人员的排序。如下图：
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2.3.7. 批量修改密码

在“用户管理”页面中，点击批量修改密码设置所有人的密码和密码有效天数，如下图：
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2.3.8. 账号下发

在“用户管理”页面中，管理员可以对用户进行批量账号下发操作，不选择用户单击账号下发通知全部用户；反之针对选择的用户进行账号下发，账号下发时选择发送方式、发送模板点击确定后系统自动将用户账号、密码、系统访问链接地址告知用户，发送模板可以自定义编辑模板内容，并在下次选择该类型模板时保留上次修改后的内容，模板内容中含有“【姓名】”、“【地址】”、“【账号】”、“【密码】”字段下发账号时，系统自动将接收用户的信息替换模板中相应字段后进行发送。
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2.3.9. 群发设置

在群发设置里，批量设置用户单次发寻呼最多发送人数。

如图所示，郭来东这个账号和总裁办、营销中心、管理部、北京区、行政部的这些人单次发寻呼最多能选20人。
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2.3.10. 同步\查看同步
通过组织用户同步将OA系统中的部门及用户与IU组织的部门和用户一致，实现JC+H5APP能够使用IU平台的金和企业微信的通讯录和聊天。
点击JC+系统的用户管理页面，点击同步按钮弹出同步窗体，窗体显示同步按钮；重新同步按钮；分页显示历史同步记录，每次同步的时间，同步结果，失败原因，本次同步了哪些数据。同步和重新同步按钮间隔时间是5分钟，在同步过程中点击同步和重新同步按钮无效。
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[image: image47]
2.4. 角色管理

人员隶属于角色，角色是权限的载体。人员通过隶属于角色拥有角色的权限。权限只能被赋予角色。

系统管理员和机构管理员都是通过角色来给用户授权的，那么如何维护和管理角色信息呢？
2.4.1. 系统内置角色

在系统初始化和创建机构时，系统自动为各机构创建四个内置的角色：系统管理员、系统用户、正职领导、副职领导。子机构会自动创建六个内置的角色系统管理员、系统用户、正职领导、副职领导、系统审计员、系统保密员。

系统内置的角色不能删除，不能修改角色名称和角色组信息。

系统管理员角色不能编辑权限范围；系统用户、正职领导、副职领导可以对角色的权限范围进行设置。
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· 系统管理员

系统最高权限的角色，系统内置admin账号隶属于该角色。已设置用户里admin账号不可见。

· 系统用户

所有的系统用户在创建时，系统默认会给用户赋予一个“系统用户”的角色，该角色的权限范围仅限于一些基本业务模块的功能。

· 正职领导

创建系统用户时，如果选择用户的领导属性为“正职领导”时，系统会自动给用户赋予一个“正职领导”的角色，该角色的权限范围主要是业务模块管理功能。

· 副职领导

此角色与正职领导赋予方式与“正职领导”类似，该角色的权限范围主要是业务模块管理功能。
· 正副职领导的权限范围控制

系统内置角色中的正副职领导角色可以设置所在部门的数据权限范围，主要有以下控制范围：

部门同级：副职领导可设置的权限范围，指副职领导可查看所在部门内其他副职领导的相关数据。

部门下级：正副职领导可设置的权限范围，正职领导指可查看所在部门内所有用户包括副职领导在内的相关数据，副职领导可查看所在部门内除正副职领导角色外所有用户的相关数据。

部门上级：副职领导可设置的权限范围，指副职领导可查看所在部门内正职领导的相关数据。

下辖部门：正副职领导可设置的权限范围，指领导可查看所在部门的下级部门所有用户的相关数据。

其他部门：指的是正副职领导拥有其所在机构内指定部门的数据权限，可选择机构内的所有部门作为制定部门。

其他人员：指的是正副职领导拥有其所在机构内指定人员的数据权限，可选择机构内的所有人员作为制定部门。
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2.4.2. 添加角色组

在添加自定义的用户角色之前，我们需要先添加给角色分类使用的角色组。

点击【菜单】—【系统管理】—【系统设置】－【角色管理】，打开“角色管理”页面。点击角色列表上方的【全部】，打开角色组列表，点击列表下方【管理角色组】，弹出角色组管理窗口。如下图：
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在“角色组管理”窗口，点击【添加】，弹出“新增角色组”窗口，输入角色组名称和描述信息，点击【保存】，新增角色组成功。
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2.4.3. 修改和删除角色组

在“角色组管理”窗口，选中要修改的角色组，点击【修改】，弹出“编辑角色组”页面，可以修改角色组信息，操作方法与添加相同。

当我们要删除某一角色组时，选中要修改的角色组，点击【删除】按钮即可。
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2.4.4. 添加角色

设置了角色组之后，我们就可以根据管理的需要自行添加角色了。

点击【菜单】—【系统管理】—【系统设置】－【角色管理】，打开“角色管理”页面。点击角色信息上方的【添加角色】，跳转至角色添加页面。如下图：
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在“角色添加”页面，输入角色基本信息包括角色名称、所属角色组和角色描述，设置角色拥有的权限，可设置的权限可分为三类：菜单权限、操作权限和数据范围权限。
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· 菜单权限

与菜单名称相同的权限，只有设置了菜单权限该角色用户再能在【菜单】中显示和访问菜单页面。如某角色设置了“岗位管理”权限，此角色用户在【菜单】中就可以看到“岗位管理”菜单。

· 操作权限

菜单页面内对相关操作按钮进行控制的权限，设置后该角色用户可以在菜单页面内显示和操作按钮。如某角色设置了“网络寻呼”菜单权限下的“短信发送”操作权限，此角色用户在访问“网络寻呼”页面就可以进行发短信操作。

· 数据范围权限

控制菜单页面内数据显示范围的权限，设置后该角色用户可以在菜单页面内看到设置的数据范围内的数据，主要有机构范围、部门范围和人员范围。

本机构：指的是角色拥有其所在机构及所属部门的数据权限。

子机构：指的是角色拥有其所在机构的下级机构及下级机构所属部门的数据权限。

本部门：指的是角色拥有其所在部门的数据权限。

子部门：指的是角色拥有其所在部门的下级部门的数据权限。

其他部门：指的是角色拥有其所在机构内指定部门的数据权限，可选择机构内的所有部门作为制定部门。

其他人员：指的是角色拥有其所在机构内指定人员的数据权限，可选择机构内的所有人员作为制定部门。
2.4.5. 修改和删除角色

在“角色信息详情”页面，点击【编辑角色】，进入“编辑角色”页面，可以修改角色相关信息，操作方法与添加相同。

自己添加的角色可以删除，当我们要删除角色时，选中要修改的角色，点击【删除角色】按钮即可。
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2.4.6. 角色权限管理

普通用户在默认的情况下会被赋予一个系统用户的角色，该角色可以使用一些基本业务模块的个人操作和查询的功能，但如果需要对某些模块进行管理或进行某些特殊操作，就需要分配专门的角色了。如部门经理要对部门内人员的个人事务进行管理，人事专员可以使用人力资源模块中的管理功能等。
2.4.6.1. 机构管理员的概念
为便于集团化管理，JE9提供分级授权功能。系统管理员可以在创建机构的同时创建机构管理员，机构管理员再根据需要给自己管辖的机构范围内进行角色人员的权限设置。
系统管理员拥有系统管理的最高权限，账号为admin，由系统默认初始化，任何人不能修改该账号。

系统管理员在创建下级机构时可以同时创建下级机构的机构管理员，机构管理员可以在其管理的机构范围内进行系统管理操作，如建立下级机构部门、分配角色权限等。

关于创建机构管理员的详细描述，可查看前面章节的说明。

管理下级机构的管理员，最好使用实际存在的账号，把该账号加为系统管理员（机构管理员）；或者在下级机构创建角色，给角色赋予管理权限，把实际账号加入该角色。
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2.4.7. 设置用户权限
管理员可以通过给用户赋予角色的方式进行用户授权，赋予角色的用户拥有角色中设置的所有权限，权限数据范围受到用户所在机构和部门的限制。下面我们介绍一下具体的给用户赋予角色的方式：
2.4.7.1. 在角色管理中设置用户
在“角色管理”页面中，可以看到用户新增的自定义角色都有一个“已设置用户”页签，点击页签进入“设置角色用户”页面，点击【添加】按钮，弹出人员选择窗口，显示机构内的所有人员，选择要设置的用户后，点击【确定】按钮完成用户设置。如下图：
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2.4.7.2. 在用户管理中赋予角色
还可以在“用户管理”页面中的“编辑用户”页面进行用户角色进行角色授权。

在“编辑用户”页面中，可以看到用户信息旁边有一个“角色授权”页签，点击页签进入“角色授权”页面，点击【添加角色】按钮，弹出角色选择窗口，选择要设置的角色后，点击【保存】按钮完成用户角色授权。如下图：
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为帮助管理员快速分配权限，系统提供了【复制其他用户权限】功能，点击【复制其他用户权限】，弹出人员选择窗口，选择要复制的人员，点击【保存】，要复制的人员相关的角色会显示在角色授权列表中，再点击【保存】按钮就可以复制已选择用户的权限了。
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2.4.7.3. 修改和删除用户权限
修改用户权限是通过修改角色权限来实现的，角色的权限范围做了改动后，授权角色用户的权限范围自动根据角色权限变化。
删除用户权限也是通过角色控制，只要删除用户赋予的角色即可实现权限的删除。

2.5. 权限查询
怎样才能够知道系统中的权限分配情况呢？可以通过权限查询了解到这些信息。
点击【菜单】—【系统管理】—【系统设置】－【权限查询】，打开“权限查询”页面。可以按机构查询角色权限。

· 按角色

点击“机构”右侧显示该机构下的角色信息列表，点击角色名称，弹出角色权限详情窗口，可以查看角色已有的权限内容，也可以查看角色已设置的成员列表。如下图：
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2.6. 寻呼授权

点击【菜单】—【系统管理】—【系统设置】—【协同授权】，通过寻呼授权可以设置保密部门或个人，通过IP限制可以精确控制员工在家的可见权限，防止公司信息泄露。

设置隐藏形式

点击设置按钮，在弹出页面设置隐藏是以***的形式展现，还是完全隐藏不显示。
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注：在设置IP限制时，需将可见部门的员工的公司IP也添加进去，否则将导致在公司无法看到保密部门和员工。
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2.7. 职位体系

2.7.1. 职位类型

单击【菜单】—【系统管理】—【系统设置】—【职位体系】进入“职位体系”页面，单击添加职位类型设置职位类型，选中职位类型可以编辑和删除，如下图：
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2.7.2. 职位体系

单击【菜单】—【系统管理】—【系统设置】—【职位体系】进入职位体系设置，选中职位体系类型，单击添加按钮，弹出职位系统增加窗体，设置所属通道、职级、职档、等级、职位单击保存添加成功，选择所选职位单击删除按钮，可以将选中的职位删除，如图：
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2.8. 岗位管理
组织中的每个人员都有自己的岗位，我们可以在“岗位管理”中设置各组织中的各个岗位。
2.8.1. 添加岗位
点击【菜单】—【系统管理】—【系统设置】－【岗位管理】，打开“岗位管理”页面。

点击【添加】按钮，在弹出的“添加岗位”对话框中输入岗位名称、所属部门、岗位职责，点击【确定】按钮，即可完成添加新的岗位。
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2.8.2. 修改岗位
当我们需要修改某一岗位时，可以点击该岗位的名称，在弹出的对话框中进行修改即可，操作方法与添加相同。

2.8.3. 删除岗位
勾选要删除的岗位名称前的选择框，点击【删除】按钮，弹出确认对话框，点击【确定】按钮，即可将其删除。
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2.9. 菜单管理

不同机构常用的功能模块通常也不同，为了便于管理，提高平台使用效率，我们在系统现有的菜单基础上进行重新定义。可以设置各菜单的显示顺序，可以建立新的菜单项，通过设置菜单权限控制新增菜单的访问权限。

2.9.1. 添加菜单
点击【菜单】－【系统管理】—【系统设置】-【菜单管理】，打开“菜单管理”页面，显示当前已有的菜单信息，及第一层级的菜单列表信息。如下图：

[image: image69.png]& CIfFER
[RE1
DEREg

® ERED

ERNES

[m]
[m]
[m]
[m]
[m]

001020

001038

001039

001051

001001

FHER

=
affair/note.action
[portal/info-publbaselnfo.action
/paging/cal.action

adm)syshanagerFrame action

IR, HA11





在左侧系统菜单树选中要添加菜单的父级菜单，点击【添加】按钮，进入“添加菜单”页面。在“添加菜单”页面，系统会自动生成菜单编号信息，输入菜单名称、业务类型、下级业务类型和菜单链接地址，输入菜单说明，点击【保存】按钮，添加菜单完成。
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模块编码：系统自动生成唯一的标识

模块名称：模块的名称，同级菜单下不可重复

业务类型：分为流程业务和非流程业务两种，影响【下级业务类型】中的选项。

下级业务类型：

-----------------------------------------------------下级业务类型 start-------------------------------------------------

1 业务类型：非流程业务，下级业务类型：基本业务

功能描述： 主要用于一些菜单功能的设置。

1）设置内容如下图所示：[image: image71.png]e
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设置权限后，该菜单在系统中显示效果如下图所示：
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2）用户还可以根据需要，指定要访问的url页面，设置内容如下图所示：
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设置权限后，在系统中显示效果如下图所示：
[image: image74.png]



2 业务类型：非流程业务，下级业务类型：eform表单业务

功能描述： 主要用于菜单内容为eform表单的业务，设置内容如下图所示：
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其中模块URL中值为../../eform/fc-eform-module!show.action?djType=3&jspName=1365300823000
djType为eform表单类型，jspName即为生成对应eform的jsp页面名称，一般来说，我们在表单管理中生成这种菜单，表单管理中配置内容如下图所示：[image: image76.png]RoER FPER
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显示效果如下图所示：
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3 业务类型：非流程业务，下级业务类型：动态jsp表单业务

功能描述： 主要用于菜单内容为jsp表单的业务。用户可以根据需要自己写一个jsp表单，然后配置对应模块url的访问路径即可。

4 业务类型：流程业务，下级业务类型：普通业务挂接流程

功能描述： 主要用于普通业务和流程关联。

5 业务类型：流程业务，下级业务类型：表单（eform，动态jsp）流程业务

功能描述： 主要用于表单业务关联流程。配置内容如下：
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其中模块URL内容为：../../workflow/base-flow!input.action?processId=402881a65513d5a90155155fd7bd0215
processId为业务关联的流程ID，流程ID获取方式可以参照【提示】下面的说明步骤（1）（2）（3）（4）。

显示效果如下图所示：
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【⑤】中模块URL值的获取方式详细介绍如下所示：

（1） 集成开发，表单管理里，新建表单。

（2） 系统管理，流程设计里，新建流程，发布为门户相关。

（3） 在发起流程页面，找到相应的流程点击，弹出该流程发起页面。在提交按钮旁边，点击鼠标右键，选择属性。
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（4） 弹出属性页，选中“地址：”，全部复制出来。类似于这样：
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http://192.168.1.175/jc6/workflow/base-flow!input.action?moduId=4028812f49222ebe01492c5a6a7e0277&processId=4028812f49222ebe01492c5a693e0275&licenseId=4028812f49222ebe01492c5a693e0275&licenceId=4028812f49222ebe01492c5a693e0275
（5）菜单管理里新建菜单。取相对地址做为模块URL填写：

../../workflow/base-flow!input.action?moduId=4028812f49222ebe01492c5a6a7e0277&processId=4028812f49222ebe01492c5a693e0275&licenseId=4028812f49222ebe01492c5a693e0275&licenceId=4028812f49222ebe01492c5a693e0275
（5） 角色管理里给对应的角色赋予刚才新建的菜单。

-----------------------------------------------------下级业务类型 end-------------------------------------------------

关联菜单：访问一个菜单时，该菜单还可以包含访问其他菜单的权限，设置内容如下图所示：[image: image83.png]Q BRAD: 1020010 R
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其中【关联菜单】中的值设置为：addressgroup.action,addressbook!getLinkmanBook.action,addressbook!preSave.action
关联菜单在模块URL菜单的位置，后台代码示例如下：
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配置完成后保存，页面显示内容效果如下图所示：
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弹窗类型：包含新页签和新窗口两种。

新页签显示方式如下图所示：[image: image86.png]HEHA
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新窗口显示方式如下图所示：
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上级菜单：上一级的菜单。例如【我的通讯录】的上级菜单是【个人事务】，如下图所示：[image: image88.png]0 i WO D o e giaR, HE
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菜单说明：用户用来说明菜单的用途和一些备注提示信息。
2.9.2. 修改和删除菜单
在“菜单管理”页面，点击要修改的菜单名称，进入“编辑菜单”页面，可以修改菜单信息，操作方法与【添加菜单】相同。

当我们要删除某一菜单时，选中要修改的菜单，点击【删除】按钮即可。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



2.9.3. 调整菜单顺序
在“菜单管理”页面，点击菜单列表中上下移动图标，可以调整菜单的显示顺序。调整后会在【菜单】中显示新的菜单顺序。如下图：
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2.10. 数据字典

系统内置的简单数据字典。
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管理员在这里维护对应的字段。开发人员使用时，业务模块里的字段可以从这里引用。

例如：车辆统计信息里的年度，岗位里的职责等都是在这里维护。

2.11. 部门组

部门组的创建是为了快速的选择人员或部门。

点击创建组按钮。创建部门组。
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目前部门组只在信息发布查看范围，条件里使用。

2.12. 人员关系

人员关系为了更方便的对应领导权限范围。主要为流程设计服务。

分管领导设置的是多个部门人员或角色提交流程的办理人。

如图所示，选中分管领导点击添加按钮。弹出框里左侧选中分管的范围，右侧选中对应的领导。

例如：表中的一条记录。总裁办、行政部对应的分管领导是连守才。
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分管部门与分管领导相反。这里设置领导分管的部门、人员、角色。

如图所示：郭来东这个用户的分管范围是管理部、测试部、配置管理部、产品部。
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2.13. 人员组

人员组的创建是为了快速的选择人员。

点击创建组按钮。创建人员组。
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目前人员组只在流程办理过程中使用，在流程设计中的进程设置的办理人“添加高级”中设置，在流程办理过程中选择审批人在人员组中的人员进行办理。
2.14. 资源组
点击“系统管理”->“资源组”菜单，进入资源组设置，列表显示已设置的资源组，可以创建、修改资源组，能够根据资源组名称、备注进行条件筛选查询，如下图：
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点击“创建组”按钮，弹出创建资源组的窗体，输入资源组名称、选择组类型、选择资源明细（部门、人员、角色、岗位），如下图：
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勾选要删除的资源组信息，点击删除组，弹出删除确认提示，点击确定资源组删除，点击取消按钮，放弃本次删除操作，如下图。
[image: image99.png]
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2.15. 快捷菜单设置
用于设置系统内用户左侧和上方菜单，点击系统设置->快捷菜单设置，选择要设置快捷菜单的人员范围，一次只能设置左侧或者上方的导航菜单其中之一，默认进来设置左侧导航，点击所有应用中的菜单就添加到对应的导航中，再次点击取消添加的菜单，最后设置完保存就设置完了。
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第3章. 工作流程
工作流程是JE9的核心功能之一。通过提供可视化的流程设计工具，JE9可以帮助组织固化现有流程，管理和优化业务流程，并从优化的业务流程中创造更多的效益。
流程管理的核心是流程，流程是任何组织运作的基础。组织所有的业务都是需要流程来驱动，就像人体的血脉流程把相关的信息数据依据一定的条件从一个人（部门）输送到其他人员（部门）得到相应的结果以后再返回到相关的人（或部门）。

传统的流程管理中，审批工作要经过层层上报，但是每个环节做了什么事、产生了什么结果、传递了什么信息，流程的相关人员却无法准确获知，导致组织成员对流程不认可，甚至不愿意接收规范化的流程管理。
JE9将流程管理与协同办公整合，使组织成员不仅可以通过流程管理完成各项事务的审批办理工作，还可以随时获知流程的办理情况，催办或撤销流程、发起新的流程，并且能够在流程办理的同时与其他用户进行即时通信、派发工作任务，委托工作权限等。
3.1. 流程的分类
流程是指一个或一系列连续有规律的行动，这些行动以确定的方式发生或执行，导致特定结果的实现。在组织中，流程就是多个人员、多个活动的有序组合，它关心的是谁做了什么事，产生了什么结果，传递了什么信息给谁。这些人员或活动一定是体现企业价值的。

流程不是解决为什么而做、为什么这样做而不那样做的问题，而是解决怎么做的问题，即更多的是从执行的角度把个人或组织确定的目标去执行到位，而不考虑或者改变组织的决策，在决策确立之后，流程要解决的就是怎么更好的实现决策的目标，而不是改变决策的目标。

一个完整的流程基本包括流程的输入资源、流程中的若干活动、流程中的相互作用、输出的结果、面向的对象、最终创造的价值六个基本要素。
根据流程功效的不同，JE9中的流程可以分为普通流程和自定义流程两大类。 

	流程分类
	说明

	系统内置类型
	类型名称红色标识。系统自有的流程类型，与业务模块的每个功能对应，只能使用默认表单，不能删除。用户只需按照组织实际的业务流程，在系统中完成相应的流程图，并设置好每个节点的接收人、可执行的功能等即可。

系统内置的流程类型：公文流转类、信息发布类、行政办公类、人力资源类、费用管控、档案管理、智库管理、其他类别。

公文流转类、信息发布类、智库管理这3个类别的流程是程序自动创建的。不能手工添加删除。

行政办公类、档案管理、费用管控这3个类别的流程系统已经内置好了。用户只需配置流程走向就可以了。

	自定义流程类型
	用户根据自身需求自行创建的流程，可使用系统提供的表单或自定义表单，能够根据实际情况进行修改和删除。在普通流程的基础上，用户还可以设置各节点使用的表单和打印模板。


表3-1

3.2. 流程设计
系统流程是系统的自有流程，JE9部署完成后，点击【菜单】—【系统管理】—【工作流程】－【流程设计】，打开“流程设计”页面，可查看系统自有的流程类型及每个类型下的流程。

普通流程使用系统提供的专用表单，不能进行设置和变更。
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点开流程名称可以编辑流程的基本信息。

[image: image103.png]BT IFER:

Eed)
sxaslr]

!

[l

. TS ST

=
H





是否门户相关：门户相关---流程会出现在我的流程-发起流程里；非门户相关---流程不会出现在我的流程-发起流程里。

管理员：在这里设置该流程的管理员。所有系统管理员角色的用户都拥有流程管理的权限。

关联类型：在流程里是否关联流程、任务、会议、知识、寻呼的入口。
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3.2.1. 创建和绑定流程版本
在流程管理中，流程版本主要用来控制同一流程不同阶段使用的不同的流程流转过程。可以在不同的流程版本之间切换绑定，使用不同的版本，也可以控制在流程有变更时控制旧流程与新流程能同时顺利流转。

打开“流程设计”页面，在流程列表页面点击“当前版本”列中的版本号，进入流程版本列表页面。
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在流程版本列表页面，可以进行创建新版本、修改版本和绑定当前使用版本操作。
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3.2.2. 画流程图
在流程管理中，流程图主要用来说明某一过程。这种过程既可以是生产线上的工艺流程，也可以是完成一项任务必需的管理过程。
流程图是揭示和掌握封闭系统运动状况的有效方式。作为诊断工具，它能够辅助决策制定，让管理者清楚地知道，问题可能出在什么地方，从而确定出可供选择的行动方案。

在JE9中使用流程，需要先画出流程图。流程图的每一个步骤，在系统中称为“进程”。
3.2.2.1. 单向流程图
点击【菜单】—【系统管理】—【工作流程】—【流程设计】，打开“流程定义”页面，
在“流程定义”页面，选择要操作的流程类型，以“信息发布”下面的“公司新闻”为例。点击“操作”项下的【流程设计】，打开流程图设计页面。新创建的流程默认只有“开始”和“结束”节点，该进程不能删除，通过添加进程来完成流程图的设计。如下图：
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在操作控制栏内，选中“进程”栏，鼠标移至流程图界面，选择合适的位置单击鼠标左键，创建新的进程节点，形成流程步骤。如下图：
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根据流程实际流转方向对节点之间进行连线操作，建立节点之间的联系。如下图：
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如果要删除进程，可选中要删除的节点，点击鼠标右键弹出菜单选择“删除步骤”可删除当前节点进程。如下图：
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重复上述操作，继续添加新进程和建立节点连线，直至完成流程图。

可以在流程图的线段上写注释。
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3.2.2.2. 并行分支流程图
不同的业务工作会存在同一个流程的多项工作同时办理的情况，这就要求进行设置流程并行分支。
并行分支进程与普通进程不同之处在于增加了“分支”和“聚合”节点，其他设置与普通进程相同。系统在经过分支节点时自动将流程提交至各个分支下的节点进行并行办理。
在操作控制栏内，选中“分支”栏，鼠标移至流程图界面，选择合适的位置单击鼠标左键，创建新的分支节点。如下图：
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根据流程实际的分支情况创建分支节点，并对分支与进程之间进行连线操作。如下图：
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在操作控制栏内，选中“聚合”栏，鼠标移至流程图界面，选择合适的位置单击鼠标左键，创建新的聚合节点，把各分支节点连线至聚合节点。如下图：
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添加新进程和建立节点连线，直至完成流程图。

分支里可以添加条件判断。后续几条分支满足条件，流程就会走几条。
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如图：3-11所示，如果分支里的条件编辑都不填写，则进程0、进程2、进程4这3个分支都会走。

如果设置了条件编辑，则满足几个条件，就会走几个分支。例如进程0和进程2的条件都满足那么，进程0、进程2这两个分支都会走。

3.2.2.3. 条件分支流程图
在组织实际工作中，即使是同样的业务，也会存在因程度、条件等的不同而使流程流向不同方向的情况，这就要求进行判断并设置流程分支。
条件分支与并行分支不同之处在于增加了“条件”节点，其他设置与并行分支相同。在节点上设置判断条件，系统可以根据所设判断条件值，自动将流程提交至不同节点办理。

在操作控制栏内，选中“条件”栏，鼠标移至流程图界面，选择合适的位置单击鼠标左键，创建新的条件节点。如下图：
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根据流程实际的分支情况创建条件分支进程节点，并对分支与进程之间进行连线操作。如下图：
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在条件节点双击鼠标左键，或者点击右键功能菜单【编辑步骤】，打开“条件节点”窗口。如下图：
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点击【条件编辑】按钮打开“条件表达式”设置对话框，选择判断条件，然后选择相应的项目、运算符、值来设置判断条件。其中，可选“条件”来源于该流程所绑定表单的字段。需要注意的是，除了系统内置的机构部门条件外，业务判断条件需要经过注册才会作为可选条件被选择。如下图：
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添加新进程和建立节点连线，直至完成流程图。
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3.2.2.4. 子流程流程图
在组织实际工作中，经常会存在两个流程相互依存、前后关系紧密的情况，这时就要求系统流程能够在流转过程中发起新的流程。
流程引用子流程节点，指流程办理人可以在流程流转中选择提交至子流程节点，系统会根据子流程节点的设置自动创建一个新的流程，新的流程会出现在流程办理人的待办事项列表中。如下图：
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等待子流程结束：勾选【等待子流程结束】复选框，用户调用子流程后，系统自动暂停并隐藏用户“待办事项”中的父流程，用户只有待子流程结束后才继续流转被激活的父流程，否则用户调用子流程后，父流程不受影响，两个流程可同时进行。

3.2.3. 进程设置
设计好流程图形后，整个流程还无法进行运转，这是因为系统还不知道这个流程中的每个节点都应该由谁办理、有哪些办理权限呢？还需要对每个节点可操作的功能进行设置，即“进程设置”。
为了方便理解，我们把“设置进程”分为基本功能设置、办理人设置、会签节点设置、时间服务设置和扩展功能设置几个部分进行详细说明。

3.2.3.1. 基本功能设置

进程的基本功能包括进程名称、寻呼意见设置、功能按钮设置等。在设计流程图的节点上右键菜单中选择【编辑步骤】或者双击，打开“流程设置”窗口，如下图：
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· 进程名称
进程名称是流程当前步骤的名称，用来说明当前进程的用途，如“部门领导审核”。第一次设置进程时，必须填写进程名称；对于已经设置过的进程，可以在此直接修改该进程名称。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



· 下一步显示方式

分为下拉框和单选按钮。提交流程时，选择下一步是下拉框的方式，还是单选按钮的方式。
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下拉方式                        单选方式                                    

· 寻呼

用来设置是否使用网络寻呼通知流程中各步骤的办理人。
选择本项，则流程审批中此步骤完成后，在“提交”对话框中显示“寻呼提醒”复选框，用户可以选择是否是使用寻呼通知所选的办理人。若用户选择“寻呼提醒”，则流程转到下一步时，自动向办理人发送寻呼通知；同时，如果下一步骤的办理人未在限定时间内完成流程办理，则系统会根据流程中设置的限办时间，定时向该办理人发送寻呼通知。

· 短信

用来设置是否使用短信通知流程中各步骤的办理人。
· 归档

目前归档只针对于公文。只有公文流程归档才有效。

在公文流程的最后一步提交结束，勾选归档。公文结束后就会在档案管理，待归档管理里出现。

· 意见必填
用来设置该进程办理人的审批意见是否必须填写。选中意见必填后，当流程审批进行到该步骤时，办理人员在进行流程提交操作时必须填写流程审批意见，否则流程将无法提交。
· 功能按钮
这里，我们将如何设置该步骤可操作的功能逐个介绍，这些功能以按钮的形式体现在流程中，显示在流程发起、审批的页面。
所有的功能按钮如需在流程审批中使用，设置时必须勾选按钮前的复选框。为了帮助用户更清楚的知道该如何操作，这些按钮名称都可以在流程属性里进行编辑定义，使其符合各流程的实际业务。修改按钮名称并不会影响实际功能。

暂存

系统默认按钮，指将当前步骤暂时保存。暂存后的流程只能在工作台的“待办工作”中进行办理。暂存时可同时保存当前的办理意见。
提交

系统默认按钮，指本步骤办理完成后，点击此按钮会将流程提交到下一步骤办理。
自由流程

指没有固定的流程，可根据不同的办理要求进行不同的流程设置。其由流程办理人设置后续办理人、办理方式和办理顺序后再进行流转。
内部会签、会签意见、会签完成

勾选内部会签按钮后，在流程办理页面会出现内部会签按钮。可以在流程中发起内部会签。

通过会签意见按钮查看内部会签的意见。

传阅、阅办完成

指流程该步骤的办理人可以将该步骤的流程审批情况分发给其他系统用户查阅。
勾选此项后，本步骤办理页面将显示【传阅】按钮，办理人点击此按钮后，可以在弹出的窗口中选择系统内任意用户，将当前步骤的流程审批情况分发给其他用户查看。传阅操作不会影响流程的流转办理。
阅办、阅办意见、阅办完成

指在本步骤可以将流程办理内容发给其他人员阅办，并可提出自己的意见。其他人员（内部阅办人员）的办理结果不会影响流程的继续流转。
在此勾选【阅办】后，流程中本步骤的办理页面显示【内部阅办】和【内部阅办情况】按钮。流程办理人点击【内部阅办】按钮，可设置内部阅办人员，发起内部阅办；点击【内部阅办情况】按钮，可查看内部阅办人员的办理意见和办理时间。同时，各内部阅办人的办理页面显示【阅办完成】按钮。点击【阅办完成】按钮，可提交办理意见，完成阅办。
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转办

指办理人可以将本步骤转给其他人办理，解决了流程办理过程中需要将办理权转交给其他人的问题，实现各部门的协同。
勾选此项并选择转交范围后，本步骤的办理页面显示【转其他人】按钮，点击该按钮可将本步骤的办理权限转交给范围内的人员。
退回

指可将本步骤的流程退回到上一步或者该步骤前的任何一步，重新按照原来设置的流程进行办理。勾选【退回】后，可以在其后的下拉列表中选择本步骤允许退回到的步骤，不选则默认退回其上一步骤。
如果本步骤是第一步，则不能设置退回按钮。
补正

指在本步骤可将审批流程退到某一步骤来修改流程内容。勾选【补正】后，需在其后的下拉列表中选择“需要补正的步骤”。
在“需要补正步骤”的办理页面中显示【补正完成】按钮，点击该按钮，可使流程回到本步骤。
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删除

指在流程操作过程中可以删除当前办理的整个流程。被删除的流程无法继续办理，只能发起新流程。
办结

指结束整个流程。如果设置此按钮，则本步骤的所有接收人均可结束流程。
流程跟踪

指是否在办理步骤中显示【流程跟踪】按钮，用于控制流程办理人能否查看流程办理的历史情况。

撤回

流程提出后，发现有问题，需要撤回。在我的已办里，提交的流程有撤回按钮。如果下一步流程办理人在他的待办里看到了该流程的标题，则撤回按钮在我的已办里就不显示了。

3.2.3.2. 办理人设置

设置该步骤办理人的可选范围，即在实际流程中，上一步骤的办理人在提交给本步骤时，从本步骤办理人中选择具体的提交对象。
需要注意的是，如果该步骤是流程的第一步，即开始步骤没有办理人设置，即所有用户拥有访问流程开始页面的权限都可以发起流程。而流程中的其它步骤必须设置办理人。

· 添加人员
点击【添加人员】按钮，可以在弹出的对话框中选择具体人员作为接收人。

· 添加部门
点击【添加部门】按钮，可以在弹出的对话框中选择部门作为接收人。需要注意选择“部门”作为办理人时，系统会在流程提交页面显示该部门的所有用户，由办理人选择下一步骤的办理人。

· 添加角色

点击【添加角色】按钮，可以在弹出的对话框中选择角色作为办理人。需要注意选择“角色”作为人时，系统会在流程提交页面显示该角色所有用户，由办理人选择下一步骤的办理人。

· 添加高级
点击【添加高级】按钮，进入办理人设置的高级方式，只要设定好办理人的相关流程中角色，则不管组织的成员如何变动，系统都会自动解析到该流程中角色对应的人员，从而流转到相应的人员进行办理。点击【添加高级】按钮打开“选择参与者”对话框，选择设置办理人的流程角色。这些角色是系统默认的，不可更改，也无法增加和删除角色。最后点击【确定】按钮选定这些角色，即可将符合所选角色的人员设置为办理人。如下图：
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· 开启快捷流程

设置的流程办理人如果是一个人。勾选该项后，提交流程时，不会弹出选人页面，流程直接提交。

· 允许选择多人
允许选择多人指用户在将流程转下一步时，可以将流程同时提交至多个办理人办理。未勾选此项时，用户只能从办理人列表中选择一人提交流程；勾选此项后，用户可从办理人列表中选择多个办理人，将流程同时提交给所选人员办理。需要注意的是，多人办理的情况下，第一个提交流程的人将把流程提交至下一步骤，其他办理人的流程任务自动完成。

· 加签
勾选【加签】复选框，此步骤办理人可以在提交流程时选择下一步骤办理人已设置的范围之外的人员作为办理人。

3.2.3.3. 会签节点设置

本步骤将流程同时发给多人审核、签署文件等，主要满足需要多人同时进行审批的情况。

勾选【会签】复选框，此步骤作为会签步骤，上一步骤办理人提交流程时，将会提交给本步骤设置的所有办理人进行会签操作。
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· 办理方式
设置会签人员的办理顺序，【并发】为所有会签办理人同时收到流程办理，【顺序】为根据办理人设置的顺序进行顺序流程办理。

· 决定性办理人

勾选【是否投票】复选框，也可以通过设置决定性办理人来控制会签结果，如果设置了决定性办理人，则投票设置的数量或者百分比无效，以决定性办理人选择的结果作为会签结果。

· 投票

勾选【是否投票】复选框，可以设置根据投票数据统计方式判断会签的结果，“数量”指的是会签人员中选择【同意】的用户达到或超过设置的数量时，会签通过，“百分比”指的是会签人员中选择【同意】的用户数量占所有会签办理人数量的比例达到或超过设置的百分比时，会签通过，否则为不通过。数量和百分比两种方式互斥。

· 后续行为
设置会签审批完成后的系统后续判断操作。会签完成有两种结果：同意和不同意。

会签的结果由所有会签办理人的审核结果控制，可以设置投票根据投票结果判断会签结果，也可以设置决定性的办理人由决定性办理人左右会签的结果。

当会签结果为同意时，可以设置流程继续流转至会签发起人或者会签节点指向的下一节点；当会签结果为不同意时，可以设置流程继续流转至会签发起人或者会签节点指向的下一节点，也可以设置流程以不通过的状态自动结束。
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3.2.3.4. 时间服务设置

指在流程审批过程中，对延时办理的流程步骤进行办理提醒，该设置是用于系统自动催办流程下一步办理人。可以设置限办时间和提醒间隔，也可以设置超时自动办理。
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时间设置

在设置了办理时限和向下流转步骤的情况下，当流程办理时间超过了办理时限，系统会自动根据设置的步骤向下流转。

在设置了预警时间和时间间隔、提醒方式的情况下，当流程办理时间超过了预警时间，系统会在每个间隔时间以寻呼方式提醒一次当前办理人，若设置提醒次数，过了提醒次数不再提醒。

事件

系统提供的在流程超时以后可以自动触发的系统事件。
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3.2.3.5. 扩展功能设置

系统提供的在流程流转过程中可以自动触发的系统事件。此功能主要是给提供给有开发基础的人员进行系统功能扩展使用的。
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3.2.4. 保存和发布流程
设置好流程后，还要将其保存发布。流程只有发布后才能使用。
保存流程版本后，流程版本默认为发布状态，返回“流程版本列表”页面，点击流程“状态”下的【已发布】，可以对该流程状态在“未发布”和“已发布”之间切换。如下图：
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流程状态为“未发布”的流程不可用。发布后，如果流程名称里是门户相关，流程就会出现在我的流程发起流程页里。

3.2.5. 导出和导入流程
在流程业务实际应用中，同一家单位会有很多的流程在流转过程上是类似的，通过流程导入导出功能可以帮助系统管理员在流程设置上节省大量时间，提高效率。

在流程图上方的按钮栏内，有【本地导入】和【本地导出】按钮，点击【本地导出】，系统会把当前编辑的流程以.zip格式保存起来。点击【本地导入】，选择之前保存的zip流程文件可进行导入。需要注意的是，导入时当前编辑流程设置的信息会被导入的信息覆盖，需要小心处理。
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3.3. 创建自定义流程

自定义流程是用户根据自身需求自行创建的流程，可使用系统提供的表单或自定义表单，能够根据实际情况进行修改和删除。在普通流程的基础上，用户还可以设置各节点使用的表单。
3.3.1. 创建流程类型

流程类型是对流程的分类管理，体现在“发起流程”中各流程的不同所属划分，流程必须归属在具体的流程类型下。在创建新流程前，先要为其选择类型，因此，我们先来说明如何设置流程类型。
点击【菜单】—【系统管理】—【工作流程】－【流程设计】，打开“流程定义”页面，默认显示所有已有流程类型。

点击“流程类型”区域上方的【添加】按钮，在弹出的“添加流程类型”窗口中填写流程的名称和描述信息，然后点击【保存】按钮，即可添加新的类型。如下图：

[image: image137.png]B frmAde

& A

o maE
0 g
0 g
B Ens)

0 Tl

N T ICIE: X' 3= B ]

E
&
b
(]

=

i

&

SR SR
i SRR
SR SR
T SR
WO o0 2t 4z wmn

=

i

&

=

i

&

[ealioze 25l
[ode=ulozal)

g g g g

@
&

BB BB

=





选中某个类型，点击【删除】按钮，可以将其删除。已被使用的流程类型不能删除。

公文流转类、信息发布类、行政办公类、费用管控类、档案管理类、智库管理类这些系统内置的流程或者程序自动创建的流程不要手工删除。

点击“流程类型”区域上方的机构框，可以切换显示权限范围内的机构，对不同机构下的流程信息进行编辑操作。

3.3.2. 创建流程

有了流程类型后，就可以创建流程了。想要创建一个好的流程，还需要进行多步骤的设置。

1、创建新流程
点击“流程区”上方的【添加】按钮，打开“创建流程”窗口，填写流程名称和描述，然后点击【保存】按钮即可创建没有流程版本的新流程。如下图：
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其中，“默认表单”项用来将流程与系统中的表单绑定，实现流程与业务的分离，即一张表单可以应用于不同的流程，从而减少重复制作表单的工作量，提高效率。系统自带的流程已与系统内专用表单绑定，不要修改。新添加的流程，在进行设置前则须为其绑定自定义表单。
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2、创建流程版本

在新创建的流程列表中点击“当前版本”列中的版本号，进入流程版本列表进行流程版本创建和编辑操作。

3.3.3. 流程设计与设置

自定义流程的流程图设计、各节点进程设置、流程的保存与发布、流程管理员设置等功能与普通流程的设置方法相同，可查看前面章节的说明。

3.4. 流程跟踪
在实际工作当中经常会出现某些个别流程由于一些特殊的原型在流转上不能按照既定的设置进行流转，这时就需要流程管理员在流程管理页面对这些“问题流程”进行特殊处理。

在流程管理页面，可以对流程管理权限范围内所有的流程进行控制操作，包括催办、删除、转办、自由流转、挂起、恢复、结束等操作。
点击【菜单】—【系统管理】—【工作流程】－【流程跟踪】，进入“流程跟踪”页面，可以查看您权限范围内的全部流程及办理状态，如下图：

[image: image140.png]RS R [=] =] )

e i & B HE e 1 " »on HORER KA1
55 FERE REE  REER azatie) SeRAtE] BRA S HEREA AR
1 EHREHIE

e i ®h BHEE 2 e 1 " »on HORER KA1





1. 催办：发寻呼给当前办理人提醒及时办理；
2. 删除：对流转中的流程进行删除操作，流程实例不再显示；
3. 转办：在流程流传的当前步骤中选择其他办理人继续办理选中流程；
4. 自由流转：在流转中的流程实例中，使选中的流程跳转至指定的步骤。
5. 挂起、恢复：挂起是将设置流转中的流程实例进入暂停状态，当前办理人的待办中不再显示挂起的流程；恢复是将挂起的流程进入正常流转操作，当前办理人的待办中继续显示流程；
6. 结束：强行审批通过流转中的流程。
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3.5. 流程委托
流程委托用来解决组织中领导突然出差，而需要其办理的相关流程还未设置代办人的问题。系统管理员可以直接进行委托设置，将流程委托给其他人代办。
点击【菜单】—【系统管理】—【工作流程】－【流程委托】，进入“流程委托”页面。首先显示的是管理员权限范围内所有委托人的委托设置信息。

点击【添加】按钮，弹出委托设置页面。设置委托的开始时间和结束时间，分别选择业务类别、委托人和受托人后，点击【保存】按钮，即可将选中的委托人的业务流程委托给受托人。如下图：
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如果需要取消委托，可以选中委托人及其相应的委托流程和受托人后，点击【删除】按钮删除委托，也可以在委托状态列中点击设置委托失效。
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3.6. 委托跟踪

点击【菜单】—【系统管理】—【工作流程】—【委托跟踪】进入流程委托跟踪管理页面，我们通过委托跟踪可以查询到所有委托流程的办理情况。
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3.7. 类型统计

点击【菜单】—【系统管理】—【工作流程】—【类型统计】，进入类型统计页面，统计系统中已设置的所有类别的工作流程办理数量，办理状态数据，点击没给类型文字前的“+”展开该类型下流程办理状态、数量信息。
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3.8. 节点效率

点击【菜单】—【系统管理】—【工作流程】—【节点效率】，进入节点效率统计页面，统计系统中办理中和办理结束流程名称、类型、数量、节点及各节点的平均工作耗时。可以导出Excel。
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3.9. 人员效率

点击【菜单】—【系统管理】—【工作流程】—【人员效率】，进入人员效率分析统计页面，统计办理中和办理结束流程的部门、人员、流程、类型、流程数量，节点平均工作耗时。
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3.10. 催办统计

点击【菜单】—【系统管理】—【工作流程】—【催办统计】，进入催办统计页面，统计系统中被催办过的流程的姓名、部门、流程类型、流程名称、流转次数、催办次数、人为催办次数、系统催办次数、催办百分比、流程总耗时。
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3.11. 办理人查询

人员离职或者调岗后，更改该人所负责的流程。可以在办理人查询里统一更改。
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这里更改的是流程设计里的设置。

第4章. 门户工作台

4.1. 门户设置

4.1.1. 添加、删除门户

单击【菜单】—【系统管理】—【门户工作台】—【门户设置】进入“门户设置”页面，点击【添加】按钮弹出新增门户窗口。
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门户类型分为普通门户和复杂门户。复杂门户是为了设立复杂门户设置的接口，设置复杂门户需要写代码。

外部门户是指弹出新页面；工作台门户是指弹出类似于工作台标签样的门户。如图：
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外部门户
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工作台门户

使用部门是只哪些部门能够看到该门户。

删除门户，选中要删除的门户信息，点击【删除】按钮。
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4.1.2. 设置门户

单击【菜单】—【系统管理】—【门户工作台】—【门户设置】进入“门户设置”页面，新建的门户信息的“操作”列中会显示[image: image155.png]0L @




一排图标，从左到右依次是“编辑、栏目设置、预览、设置、导航栏设置、启用门户”。外部门户有导航栏设置，工作台门户没有导航栏设置。

· 编辑
单击弹出编辑门户窗口可以修改门户名称、备注，如图：
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· 栏目设置
单击[image: image157.png]


栏目设置，进入门户设置页面，“版式设置”页签设置门户栏目显示的行版式（版式上面的数字12表示把这个版式分成12等分，标12即为单行一列；标“6 6”即为单行两列每列6；标“8 4”即为单行两列第一列8第二列4；标“4 4 4”即为单行三列第一列4第二列4第三列4；标“2 6 4”即为单行三列第一列2 第二列6第三列4），点住行版式“拖动”按钮，将选中栏目拖拽到右侧“Container”区域后松开鼠标，如图：
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 “栏目设置”页签中显示可以设置的栏目，选择栏目后在下方版式排列区中显示选择的栏目，点击【保存】按钮门户设置完成，如图：
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点击设置按钮，可以设置栏目的高度和显示条数。一般如果把两个格合并后，需要设置栏目的高度。

· 预览
单击[image: image160.png]


预览，可以看到设置的门户发布后的样子，如图：
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· 设置
单击[image: image162.png]


设置，进入设置页面，在这里管理员可以设置门户的LOGO、背景、底部图片、样式，底部文字，如图：
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· 导航栏设置

如果把栏目加为导航栏，在这个地方就可以设置导航栏。

栏目设置导航栏在集成开发--->栏目展示--->栏目管理，点击栏目名称里，是否成为导航栏项。
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导航栏设置
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导航栏效果
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· 启用门户
单击[image: image168.png]


启用门户，门户状态为启用状态，在门户列表中显示，自此门户正式发布成功。

4.1.3. 外部门户

直接步入正题，所谓外部门户就是我们系统里面不需要登录即可以看到相应需要展现在门户上信息。之前我们系统门户都是需要先登录然后才能根据当前人登录帐号去看相应门户的。

外部门户和我们系统的登录页访问地址有点不同，举例我们系统登录地址为：

http://192.168.24.46:8888/je9
那么外部门户的访问地址为：

http://192.168.24.46:8888/je9/platform/portalwb/portalwb.action?portalId=402881bf479fe9790147a00112c90021
红色字体部分既是区别，其中portalId=402881bf479fe9790147a00112c90021是我们系统预置的一个外部门户的页面，该页面在系统在文件路径为：

\WEB-INF\jsp\platform\portalwb\complexPortal\402881bf479fe9790147a00112c90021.jsp

访问后默认外部门户的界面如下：
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如果想要别的外部门户，想要扩展自己个性样式的门户，同样的，可以通过复制402881bf479fe9790147a00112c90021.jsp文件然后改个名字，然后访问路径按新的名字，即可快速实现新的外部门户。

这个预置门户会有一些预置的信息发布的栏目，当然这些栏目不一定是自己需要的，也可能自己需要加别的栏目，也可能你要改一些栏目的名字，都可以直接在这个页面里面去改，然后如何关联栏目和这个页面对应展现的模块，打开402881bf479fe9790147a00112c90021.jsp文件，会看到页面开始部分会有些id，
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这些id正好是我们预置的栏目的id，然后column名字对应

[image: image171.png]b/complexPortal/402881bf479fe9790147a00112c90021jsp - Eclipse
 Project Tomcat Run Window Help

ressions = 8 |[[) MobileCrmContro [J) singleSetUser; [J) newPortaljs. [J) archives_send.j [J) 402881bf479fe07 52 . [J] &
Ble v 25 String basePath = tempPath+path;
2 26 request.setAttribute("ctx",basePath) ;
27 %>
28 <%
29 String "402881bf47dd3ba70147de147476007C" ; //AEEE  SEHSEN

30 String £80808144b74abe0144b764cde700fa" ; / /BT

31
32 String £80808144b74abe0144b7645Fd0009" ; / / TikEl SEHEE
33 String £80808144b74abe0144b764201c00F3" ; / /H Pt
34 String £80808144b74abe0144b76484d100ef" ; / / Az ASEE
35

36 //METHHE
37 String ks
38 String ks:
39 String ks
40 String ksd=

££80808145Fd75f7014603a4a14e0100" ; / /HEHE
80808145Fd75F7014603a48e080efe"; / /THH
£80808145Fd75F7014603a5a6be007" 5/ /(A HE
£808081457d75F7014603a47eb00efc" ; / /M

a1

a2 /s PN MYl VTN VA=A 0r =4 = P =Tii]
43 Strin, leptId2="" "G AGAR e g S .
S s T 1 %5 2 B A A
45 String deptId12="{f80808144a793460144b5edcee60528";/ /A \%H

46 String deptId14="3109";//BR{iFaH
47 String deptId21="4028812f4767089d0147671Fd71b064c

JJERRS R




以columnRC为例，这个配置上我们系统里面信息发布领导日程这个栏目（当然外部门户上想叫什么自己页面上随便可以改），
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熟悉了这个原理之后，以后门户上想怎么扩展都可以方便扩展了

4.2. 工作台设置

单击【菜单】—【系统管理】—【门户工作台】—【工作台设置】栏目设置，进入工作台设置页面，“版式设置”页签设置工作台栏目显示的版式，左侧显示已有行版式（版式上面的数字12表示把这个版式分成12等分，标12即为单行一列；标“6 6”即为单行两列每列6；标“8 4”即为单行两列第一列8第二列4；标“4 4 4”即为单行三列第一列4第二列4第三列4；标“2 6 4”即为单行三列第一列2 第二列6第三列4），鼠标点住选择的版式右侧“拖动”按钮，拖拽到右侧“Container”的区域后，松开鼠标，就设置好一行的版式了，多行版式一起组成您要的版式，如图：
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“栏目设置”页签中显示可以设置的栏目，鼠标点住“拖动”按钮，拖拽到右侧“Container”中，点击【保存】按钮工作台设置完成，选择 “修改全体用户的工作台”，保存后所有系统用户的工作台统一设置为当前版式，选择“修改未设置工作台的用户工作台”，未设置工作台的用户将被改为当前设置的版式，如图：
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第5章. 安全平台

安全平台是为了设置安全平台预留的接口

5.1. 平台维护

单击【菜单】—【系统管理】—【安全平台】—【平台维护】，点击【添加】按钮跳转新增窗口。
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在这个页面填写平台名称，平台类型，平台接口，使用状态，配置文件路径，JS文件路径。

5.2. 绑定维护

点击【绑定维护】，点击【添加】按钮弹出新增窗口。
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第6章. 回收站

回收站里是用户管理，组织管理，岗位管理里删除的数据。可以选中记录恢复。
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第7章. 基础设置

7.1. 界面设置

系统的界面由系统管理员设置，界面设置主要涉及到系统登录页设置、企业LOGO图片设置和用户默认皮肤、默认首页的设置，以及各业务模块中列表分页的设置。[image: image181.png]ERISE O
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7.1.1. 登录页设置
登录页设置是由系统管理员设置系统整体的登录页样式，进入“登录设置”页签页面。

点击登录页设置的【预览】按钮，查看登录页预览的页面。

点击【设置】按钮，跳转至“登录设置”页面。可选择系统预设的三个登录页模版，在下方的登录页上可以进行调整，可点击“上传图片”调整登录页背景图片，可点击“打开调色板”调整背景色，可拖动设置登录页操作按钮区域的位置。
点击“自定义”页签进入自定义登录页的设置页面进行设置。
设置完成后，点击【保存】按钮，登录页设置成功。
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7.1.2. LOGO设置
LOGO设置就是由系统管理员设置系统的Logo图片，Logo图片用于框架左上角显示，自定义表单引用显示等。 进入“界面设置”页签页面。
点击LOGO页【设置】按钮，跳转至“LOGO设置”页面。可通过上传图片控件上传LOGO图片，点击【上传图片】按钮，选择图片上传，上传完成后页面显示上传的图片信息。
点击【还原】按钮，将LOGO图片恢复为初始化的LOGO图片；设置完成后，点击【保存】按钮，LOGO设置成功。
点击LOGO页的【预览】按钮，可以查看预览系统的LOGO图片。
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7.1.3. 默认皮肤设置
系统管理员设置系统用户登录后默认的皮肤类型，用户登录后可自行设置个人使用的皮肤。进入“界面设置”页签页面，页面默认皮肤下拉框显示系统预置的皮肤选项，可以选择其中一个作为默认的皮肤。先选择作用范围选择新的默认皮肤后，系统即时保存设置 ，显示设置后的皮肤。
注：此处修改的是默认皮肤，勾选新加人员，也会修改未保存过个人设置的人的皮肤
7.1.4. 默认首页设置
系统管理员设置系统用户登录后默认进入的首页，用户登录后可自行设置个人首页。进入“界面设置”页签页面，系统的默认首页设置有两个选项：个人工作台、信息门户。先指定作用范围，然后选择新的默认首页后，系统即时保存设置，并提示“保存成功”。

注：此处修改的是默认首页，勾选新加人员，也会修改未保存过个人设置的人的首页
7.1.5. 列表设置

列表设置是由系统管理员设置各业务模块的分页方式，设置每页显示的信息条目数。进入“界面设置”页签页面，显示所有已注册的业务模块和已设置的分页设置。

点击【注册】按钮，选择业务模块和分页方式，为模块注册列表设置。

修改已注册模块的分页方式，可通过“分页设置”的下拉列表，切换后保存信息并提示设置成功。
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7.2. 文件策略
文件策略用于系统管理员设置系统内部各模块各类文件的保存方式，包括文件类型、大小、上

传方式、文件存储路径等信息。

7.2.1. 文件策略列表
系统管理员查看查看现有的已设置的文件、附件策略信息。

进入“文件策略”页签页面，显示文件策略设置信息列表，包括附件说明、允许上传最大尺寸、允许上传类型、不允许上传类型、文件存储路径、操作。

附件说明：显示所有已注册的模块文件保存策略，默认列设置的是所有未注册的文件包括附件的保存策略。

允许上传最大尺寸：显示各模块允许上传文件的最大尺寸。

允许上传类型和不允许上传类型为互斥关系，显示模块允许或不允许上传的文件格式。

文件存储路径：显示模块文件保存的位置，选择的上传方式为“http上传”时显示服务器保存的物理路径，选择的上传方式为“ftp上传”时显示设置的FTP站点地址、文件存储路径、姓名、密码、端口信息。

操作列：点击“[image: image188.png]


”按钮，弹出“文件策略设置”页面，修改已注册模块的文件策略信息。

系统部署时，

（1）默认的文件存数路径也要设置；

（2）所有用到office控件的地方都需要单独配置附件策略；

（3）文档模板这一条必须配置。
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7.2.2. 文件策略注册
系统管理员为已有的模块设置文件上传策略，包括文件尺寸、允许或不允许上传的文件类型、上传方式等。

进入“文件策略”页签页面，点击【注册】按钮，弹出“文件策略注册”窗口，进行模块文件策略的设置。

文件说明：选择系统需要注册文件策略的模块。

允许上传的最大尺寸，有以下选项：1M、2M、5M、10M、20M、50M。

上传类型设置，有三种设置方式可选：无限制、允许的类型、不允许的类型，三种类型为互斥关系。

文件上传方式，有两种方式可选：http上传、ftp上传。选择上传方式为http上传时，可选择文件上传的服务器物理路径；选择上传方式为ftp上传时，需要输入已设置的ftp站点地址，以及站点访问的用户名、密码、端口，可进行连接测试。设置结束后点击【确定】按钮保存，提示注册成功，同时刷新文件策略列表页面。
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点击文件上传方式，更改为ftp上传方式。
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7.3. 登录设置

7.3.1. 登录设置
登录设置页面是针对用户重复登录的情况进行限制。强行登录指的是当出现重复登录时，后来登录的用户造成前一个登录用户被强行退出，不允许再次登录指的是如果此用户已登录则不允许该用户再次登录。
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IP限制设置

设置特定人员的登录IP。
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点击添加按钮，弹出添加Ip限制框，设置允许登录的IP；和限制人员。

短信验证如果选择“是”，那么当被限制人员使用其他IP登录时，系统会自动给该账户对应的手机发送登录验证码短信。可以使用该验证码登录。

7.4. 任务调度

通过对任务调度的管理，实现系统业务信息的自动处理，如用户上线情况即时统计、流程报表信息定时汇总分析等。

7.4.1. 任务调度列表

系统管理员查看系统现有的系统任务信息内容。

进入“任务调度”页签页面，显示系统现有的系统任务列表信息，列表信息列包括：任务名称、描述、监听类、状态、上次运行时间、下次运行时间、操作。

任务名称列：显示系统所有已注册的系统任务信息，包括正在运行的和暂未运行的；点击系统任务的名称链接可以查看此任务的详细信息。

描述列：显示对系统任务执行内容的描述信息。

监听类列：显示系统任务对应的监听执行文件类。

状态列：显示系统任务目前是否在运行，有“开启”和“停止”两种状态。

上次运行时间列：显示系统任务最近一次运行的时间，格式为YYYY-MM-dd HH:mm，从未运行过显示“-”

下次运行时间列：显示系统任务根据设置的执行规律下一次运行的时间，格式为YYYY-MM-dd HH:mm，暂停状态的任务显示“-”；

操作列有“开启”、“停止”、“删除”按钮，状态为开启时“开启”为禁用状态，状态为停止时“停止”为禁用状态，点击“删除”按钮可删除系统任务。
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7.4.2. 任务调度设置

任务调度的设置包括添加系统任务、设置系统任务执行规律等操作。
在任务调度页面，点击【注册】按钮，弹出任务调度设置页面。
任务调度设置页面包括以下内容：任务名称、监听类、任务描述，开始结束时间、是否启用、执行规律、执行出错后的处理方式。
任务名称、描述和监听类：为管理员输入内容。
开始结束时间：当前任务执行的起止时间.
启用复选框：设置当前任务的启用状态；

系统任务的执行规律，可按日、按周、按月、按年设置执行规律：

a. 按日：可设置执行周期，每隔几天执行，每次执行的时间期间和执行频率，每隔0天为每天都执行；

b. 按周：可设置执行周期，每周的周几执行，每次执行的时间期间和执行频率；

c. 按月：可设置执行周期、每月的第几天执行，每次执行的时间期间和执行频率，填写执行周期可填写1至31的正整数，如果当月没有此日如二月没有第30日时在当月的最后一天执行任务；

d. 按年：可设置执行周期、每年的几月几日执行，每次执行的时间期间和执行频率；

执行出错后可选择立即重新执行，或者出错后任务状态变为“停止”。

[image: image195.png]1E5EH

S 1E5EH

faes

1 TSI

2 TARfE512AE

TR
CrongiAz,

50.00

=zl

6:15:00

:

s SR 1 [] AR

z] A

@ M
Otge

WO D o 2z b

TRETE

2014-10-24 16:52:00

2014-10-2116:20:00

Co Th T Os Os 05 T O7 O T Cho O Th2 Cha
[Cha [hs Che [z Chs [he [ho [l21 [z [23 [a [s [he [y
[ 29 [0 [t [J32 [la3 [laa [J3s [ae [la7 [Jag [oo [lao [lar
[Claz (a3 [laa [Clas [Clas [a7 [has [lag [so [s1 [s2 (b3 [Isa [ss.

57 [sg [sg

EE K=

B

FE ELE

FE ELE

2FiTR LAl





 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



7.5. 短信平台

单击【菜单】—【系统管理】—【基础设置】，进入基础设置页面，点击“短信平台”进入短信平台设置页面，点击添加，弹出“短信平台添加”窗体，平台默认支持鸿联九五短信平台解析器，设置平台名称、解析器、平台维护方式，维护方式为“普通维护方式”须设置平台账号、平台密码、企业ID、平台号码、企业ID、平台号码、平台地址；如下图：
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通软信息技术有限公司
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�整理组织数据时，注意：


机构id不能重复。


机构id最长支持32位。


部门的名称必须要写全路径，例如：研发中心/质量管理部/测试部。


部门标识，（1）代表机构，（2）代表部门。


排序号只针对本层。排序号对应组织管理里的排序号。


例如：总裁办、营销中心、研发中心、行政部、武汉分公司算同一个级别；


             营销中心下的管理部和北京区算同一个级别。

















�整理组织数据时，注意：


（1）账号就是登陆账号，不能重复。


（2）部门名称必须要写全路径，例如：研发中心/质量管理部/测试部。


（3）部门名称必须要和组织管理里的数据对应。


（4）领导属性只有：正值领导、副职领导、否。对应用户管理里的领导属性。


（5）手机号只支持一个。


一个人如果有多个手机号，可以登录后在个人设置手机里添加，中间用“,”分隔。





�提示：


（1）可以追加导入；


（2）全部导入完成后，重启服务；





�提示：父级为机构时可以添加子级机构和部门，父级为部门时只能添加子级部门。





�提示：修改机构信息时，可以同时修改包括管理员账号在内的所有机构管理员信息。











�提示：如果部门包含子部门或有用户，则删除该机构或部门时会提示存在人员不允许删除。











�提示：


（1）添加或修改用户时，账号不能与已有账号重复。有效期是设置账号在有效期之内可以登录系统。启用和停用可以快速设置账号状态。


（2）用户账号的联系信息可以由用户在个人设置里自行编辑修改。


（3）所有用户默认都有系统内置的系统用户角色，一个用户可以赋予多个角色，权限范围为各角色权限的并集。


（4）设置账号领导属性为正职领导或副职领导时，系统会自动给该账号赋予正职领导或副职领导的角色和权限。














�提示：在寻呼发布人员列表中，用户在所兼职部门以蓝色显示。








�提示：用户排序的“顺序号”必须是1-9999之间的数字，不设置默认是9999，即显示在人员列表中最后一个。














�提示： 选择短信优先需要设置短信平台，并且接收人要设置手机号码，否则接收人接收不到短信通知；选择邮件优先时操作下发的管理员需要在【信息交流】�—【电子邮件】—【邮件设置】设置邮件账号否则无法发送电子邮件！











�提示：同步，重新同步按钮使用间隔是5分钟，同步按钮是增量同步，即上次同步成功以后到本次点击同步按钮这段时间部门和用户中变更的数据【部门变更属性包括：部门名称、部门排序号、父级部门；用户变更属性包括：姓名、部门名称、登录帐号【不能改】对应IU登录帐号、手机对应IU职员手机、电话对应IU职员工作电话、邮箱对应IU企业邮箱、性别、序号、禁用状态（JC+离职和帐号禁用对应IU职员禁用、在职和帐号启用对应IU职员启用、）删除对应IU那边删除】。





�提示：系统默认会初始化一个“系统内置”角色组， 包含内置的“系统管理员“、“系统用户”、“正职领导”和“副职领导”四个角色，此角色组不能修改和删除，用户自定义的角色不能加入此角色组。

















�提示：已包含角色的角色组不能删除。

















�提示：已设置用户的角色不能删除。

















�提示：系统管理员和机构管理员在寻呼列表和用户管理中不会显示，要修改或禁用机构管理员可以在维护机构信息页面进行操作。 

















�提示：


（1）每一个用户都可以授予多个角色，此用户的权限为多个角色权限的并集。


（2）系统内置角色的权限不能复制。




















�提示：这里我们能够查询到的用户是自己权限管理范围内的用户。























�提示：正在使用的岗位不能删除，删除时会提示岗位已使用。











�提示：系统中已经存在的叶子节点的菜单不能建下级菜单。











�提示：系统内置的菜单不能删除。

















�提示：人员关系适用场景


例如：政府里五个部门提交公文时需要上级领导审批，而不是各自的本部门领导审批。这时在人员关系里设置这五个部门为范围，主体为该领导。在流程设计里设置办理人时，在添加高级里选择这里设置的条件即可。





�提示：


资源组目前仅用于，流程设计中高级条件。


资源组中的组类别目前仅基础数据好使。





�提示：


（1）公文流转类、信息发布类、智库管理这3个类型的流程是程序自动创建的，不能手工添加。


（2）行政办公类、费用管控、档案管理这3个类型的流程是系统内置的。流程已经创建和表单已经绑定。只需要配置流程办理路径就可以了。














�提示：


（1）一个流程版本中如果已经存在正在流转的流程实例，在编辑保存此流程版本时会提示保存新版本，原有的流程实例还是会在旧版本上继续流转。


（2）流程如果添加删除了节点会生成新版本，否则不会生成新版本。





�提示： 1、每个条件进程必须与其他进程进行连线连接，至少要与一个进程进行连线，而且都是从【条件进程】指向普通进程；


2、如果【条件】进程下没有与其他进程连线，则双击打开条件节点时，节点内没有要跳转的进程信息，只有连线后才会显示跳转的进程；


3、条件判断表达式不能为空。最少也要写个1。


4、流程绑定表单后，表单里的字段会自动添加都条件判断里，丰富判断条件。



































�提示： 一个流程内所有的进程节点的名称不允许使用特殊符号，且不能重名。
































�提示：“内部阅办人”的办理意见不受所在进程“意见必填”选项的影响。
































�提示：“退回”和“补正”设置的节点一定是当前节点之前的节点，同时不能是条件分支聚合节点。。
































�提示： “会签人”的办理意见不受所在进程“意见必填”选项的影响。


决定性办理人为单人，设置为多人时，系统自动取设置的第一个人作为决定性办理人。












































�提示：“预警时间”、“提醒间隔”需和“提醒方式”配合使用，即只有选择了提醒方式，才能够定时提醒，否则“提醒间隔”无法生效。


流程中可设置的【工作时间】默认初始化的是 9：00-18：00。举例：如现在是 15：00  限办5个小时 则其期限为第二天的11:30。


























�提示：新添加的流程没有版本且未发布，需要在编辑流程并保存版本后，才能发布使用。












































�提示： “流程管理”只有拥有系统管理中流程管理权限的人员才能操作。而“我的流程”则是普通用户查看和催办自己发起和办理过的流程，其没有权限限制。





















































�提示： “委托设置”只有拥有系统管理中委托设置权限的人员才能操作。而“我的委托”则是委托人自己进行委托设置，其没有权限限制。


一个流程委托生效的条件是：委托状态为有效，同时当前日期在委托设置的起止日期内，两个条件同时满足委托才生效。
























































�提示：人为催办次数指，管理员在流程跟踪里人为选择流程点击催办按钮的催办。


系统催办次数是指流程进程中设置的提醒次数。





�提示：添加的门户为停用状态，停用的门户无法在门户列表中显示。 











�提示：如果想在手机客户端门户上看到栏目，该栏目在设置时必须设置为导航栏。





�提示：


系统管理中的工作台设置只有有权限的管理员能使用，个人工作台可以删除编辑自己设置的版式，管理设置的版式只能使用无法编辑和删除。


个人工作台在系统右上角设置--->个人设置里。�











�提示：可上传的背景图片类型和大小受文件策略中的设置限制。





�提示：可上传的LOGO图片类型和大小受文件策略中的设置限制。





�提示：1、模块分页设置默认为20条/页。


2、分页设置页面预设的分页选项有：10、20、30、40、60、80。





�提示：1、当前时间不在任务起止时间时，不论任务是否启用都不会执行；


2、当任务状态为“停止”时，不论当前时间是否在任务设置的起止时间都不会执行；


















































�提示：用于系统发送短信的平台，系统没有设置短信平台的情况下无法发送短信。
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