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第一部分  认识篇

一、基本情况

“育软电子政务平台”是一套针对教育系统行政工作需求设计开发的办公自动化应用软件，具有高效率、快节奏的协同工作特点，能够适应教育部门组织机构和结构的调整。为教育系统量身定制的文件管理功能是本系统的一大特色，即行政管理部门通过网络完成日常办公收文、发文及其他文件处理的过程，可大大缩短文件上传下达的时间，提高办公效率。

我省电子政务应用工作走在全国前列，省教育厅、合肥工业大学、安徽医科大学、安徽建工学院、安徽省电大等高校已于前期先后启用该套软件，实现了公文网上办理。校电子政务工作组通过调研认为，“育软电子政务平台”对软硬件环境要求不高，使用后不仅可以满足我校工作要求，同时可与省教育厅及其他高校实现有效对接，为工作开展提供便利。

由于我校软件应用尚处于起步阶段，在实际操作中难免遇到各种各样的问题。希望大家积极进行操作实践，尽快熟悉软件的功能。办公室和信息中心有关同志将竭诚为大家提供咨询和服务。
为顺利使用该软件，电子政务系统客户端需要用到以下软件：

1、Office 2003 Profession

2、EdoasoftToolSetup-new.msi

3、Edoas2Tip

4、Adobe Acrobat Reader 

下载地址：登录电子政务系统后，在“电子政务/校务公告”中可以下载上述软件。

二、登录系统
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登陆方式:登陆电子校务，输入用户名和密码，用户名为本人职工号，初始密码为111111。

使用本系统时，用户应及时修改密码，以保证个人信息的安全性，其操作方法是：进入“系统管理”模块，点击子菜单中“更改口令”按钮，进行修改；或直接通过菜单上的快捷键修改。
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三、系统界面
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四、列表常用功能
本系统具备会议管理、日程安排、个人管理等多项功能。目前我校主要使用公文网上流转功能，其他部分将结合工作实际逐步试用推广。
常用菜单为起草公文和公文处理。
起草公文：各单位秘书在拟文时使用。
公文处理：点击后显示需要办理的各类有关公文事项。

五、角色和权限
全校教职工均为电子政务的用户，每名教职工因为所处的岗位不同、职能不同，在软件应用中需要用到的功能和具备的权限必然不同，由此形成一个基本概念——“角色”。“角色”代表用户在本系统中的身分，不同的角色对应不同权限。目前在系统中已根据教职工的实际岗位设置成了不同角色。如：定义用户角色为“部门主要负责人”，为该角色配置如下权限：分发权、收发员权、审核权、签发权、核稿权等。 

不同角色配置不同权限，相当于可为一组用户配置权限，即为担任同一类角色的教职工配置相同的权限。在本系统部分功能模块中以角色替代用户，如：公文的传送指向某一类角色，而非某个特定的用户。
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第二部分  操作篇

一、制发文件办理（起草公文—成文分发）
制发文件的工作流程
1、中共安徽农业大学委员会文件、安徽农业大学文件网上办理流程：
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部门秘书起草    部门负责人审核（含其他部门会签）    
校办秘书收文    校办负责人拟办    校领导签发     校办秘书编号、校对、成文、分发     校档案馆归档
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2、安徽农业大学处室文件网上办理流程
部门秘书起草     部门负责人审核（含其他部门会签）    
     部门秘书编号、校对、成文、分发     校档案馆归档
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以安徽农业大学文件为例公文网上办理流程

①各部门秘书起草公文
  登陆系统后选择“办公与事务处理”中“文件管理”之“起草公文”，选择公文类别，如图：
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点击“下一步”，填写拟稿封面中“标题”、“附件”、“主题词”和“印数”
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点击“保存”后进入“word正文”，在对应位置填写标题和正文，填写完毕后点击“保存提交到服务器”[image: image9.jpg]RN K HEBIHSETS eaor

EWE 5

HASBERE

XHER > AXLE

HBE FxE i Ptz sat]

(3 [RF/HE]
o prER
o
e
ot
—| e
[Jisa
AT
L3R
SrABE
panEm

o axsEesn

b mExmsEE

(3 T

99 mgem

IR

D) edoas. doc (#) - Nicrosoft Word

THE @B NEYW BAQ e lR #X@ IAD §ﬁ§(5
P, SO0 W Adobe FIF®)  Acrobet ERQ)

e Microsoft 0561 ccRAETERUSIUTE. 2

[ o cwawmsrsamELE





[image: image10.jpg]#E @EE NEY BAQ IHenlf HXOQ IAD FHE ERO

EX + 05 -t oot =% -|BZUu-AAR[E]= 1202008

BEROER) B R B I 000 8RIRE so0 - mme

2 LR A AN R e R = NS A= s s i A L |

HET FEAEE ITET SHW geeve 0 e B

T T R I B R I S R R A P

KA BeTATN L Ipi A SRy AlL
A¥E. B RESEE .

SHETHSAEEE LA RMEEAL, AT LA L
AT B F . 8 2012 £ T AR,
B, 503 e \ B, TAT L
S0, %iﬁ%%&‘ . TEMGERLM,
SRR GEMR R, TR EAFERAAETRER L,
HELH BT S THRA .

“

ZOo——ft—fzt—H.





保存提交完成后关闭word,点击“发送”，发送给部门主要负责人，完成公文起草。

[image: image11.jpg]ZHRVWKY RERTHETE oot

I o il xerem > Axam
18] paEEERE  HRF Dalx CwRes Jwesa WK 3
[RF/HE]
= 5@1«*@& 5]
[} gﬁ RiERR
" i3 = RE ( BRGHMAR
R HiE EERERENER -
3 fopamn® EiRiz] B
j Ezi*éﬁl - IEEREREBIR]
5 i [ — 2
AFAER IEEREREBRAE,
AR [BIEERRA 2
DEURER IEEREREIRAR
o axsEssn el
b mexmsEE
(3 s F R E
e —

THE BT HE [ o ceaFmshSEmERE | |




②部门主要负责人核稿
登陆系统后点击“待办事宜”， 进入“word正文”，对正文进行修改，然后点击“保存提交到服务器”，提交完成后关闭word。
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在拟稿封面上“核稿单位意见”，并点击“核稿人”进行电子签名（注：校级发文中，部门负责人为核稿人，办公室主任为审稿人，点击签名时请选对位置）。保存后点击“退回”，退回到部门秘书处。
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③其他部门会签

部门秘书根据负责人意见发给其他职能部门进行会签。
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部门负责人对正文编辑后保存提交到服务器，并在会签人处点击电子签名后退回秘书处。
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④校办收文

部门秘书将经核稿和会签的公文发送到校办秘书处。
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校办秘书初审后将公文发至办公室主任处。
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⑤办公室主任审核

办公室主任审核后，填写办公室意见，在审核人处进行电子签名，并退回办公室秘书处。
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办公室秘书根据主任意见将公文发送给校领导。
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⑥校领导签发
登陆系统后点击“待办事宜”。 
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进入待办事宜，点击需要办理的公文。
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点击左下角word正文1进入word正文，对正文进行修改，然后点击“保存提交到服务器”，提交完成后关闭word。
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在拟稿封面上“领导批示”填写意见，并点击“签发人”进行电子签名。点击“退回”，发送给校办秘书。
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⑦成文分发。
校办秘书校对、编号、成文、分发，根据要求统一制作纸质版送校档案馆归档。
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二、收文阅文办理（接收公文—传阅办理）

收文阅文的工作流程

机要秘书收文登记    校办负责人批办    校领导批示    机要秘书分发有关部门     部门承办（含其他部门协办）    机要秘书传阅归档


[image: image25]
1、校领导网上批示来文操作步骤：

① 打开校园网电子政务页面后，在右上角处输入用户名、密码登陆电子政务

② 点击办公与事务处理按钮中公文处理或页面正下方待办事项，打开来文链接，在附件栏内下载查看文件
③ 在校领导批示栏内签署意见
④ 在页面下方签发人处点击电子签名
⑤ 点击左上角退回，将文件退回校办
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2、部门负责人传阅公文操作步骤：
①打开校园网电子政务页面后，在右上角处输入用户名、密码登陆电子政务

②点击办公与事务处理按钮中公文处理或页面正下方待办事项，打开来文链接，在附件栏内下载查看文件
 ③在办理结果栏处填写办理意见

④在会签人处点击个人电子签名

⑤退回文件（本部门公文流转人员）
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3、各单位公文流转人员操作步骤：
①打开校园网电子政务页面后，在右上角处输入用户名、密码登陆电子政务
② 点击办公与事务处理按钮中公文处理或页面正下方待办事项，打开来文链接，在附件栏内下载查看文件，将文件发送给部门负责人

③ 部门负责人签署意见后，将文件退回校办
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三、收文阅文快速办理

快速办理是用于行政事务处理环节少，直接与一个人或几个人的信息沟通、事件办理等。公文流转过程中，对于限办时间紧急的文件，一般通过快速办理模块提前告知相关部门。使用方法和电子邮箱类似。

快速办理操作步骤：

登陆电子政务，点击模块办公与事务处理，点击个人助理，进入快速办理，查阅相关文件并及时办理。
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