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一、 登录指引 

（1） 电脑登录 

方式 1： 

OA 登录网址：https://zyoa.cqbvc.edu.cn:58103/seeyon/main.do 

输入 OA 系统的登录名和密码 

 

图 登录页 

方式 2： 

登录地址：https://zyoa.cqbvc.edu.cn:58103/ 自动跳转到统一门

户登录页，登录门户账号。 

https://zyoa.cqbvc.edu.cn:58103/
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图 门户中 OA 系统入口 
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图 个人空间 

（2） 通过办事大厅进入 OA 系统 

 

图 办事大厅 OA 系统入口 

（3） 移动端进入 OA 系统 

 

图 移动端入口 
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二、 协同工作 

协同工作是以“人”为核心，以工作流为载体“人找人”、事找人”、

事找”等以工作事件为线索，帮助组织实现不同协作事务的管理，可

以进行内部邮件发起和处理，自由编辑内容及接收人。也可以进行固

定模板的流程表单的发起，如周工作计划的填报、工作餐备案流程发

起等。 

（1） 发起内部邮件 

 

图 内部邮件 
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图 发起内部邮件 

 

图 发给相应人员 
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图 串联发送、并列发送 

 

图 保存待发 

 

图 待发列表 
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（2） 周工作计划填报 

 

图 选择工作计划模板流程 

 

图 周工作计划内容填写 

具有权限的人员可以查看周计划汇总情况 
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图 查看周工作计划汇总情况 

 

三、 如何处理待办事项 

在他人发起内部邮件、工作计划或其他模板流程后，事项接收人的待

办事项中就会收到该事项，可以进行相应查看和处理。 

 

图 待办中心 
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图 处理提交  

 

图 已办事项查看 

在协同工作-已办事项中，可以查看已处理过的事项详情，可以进行

转发、打印、取回等操作。 

四、 会议管理 

会议管理包含会议议题审批及发布、会议室查询、会议室预订、会议

安排、会议通知、会议回执、会议签到等。 
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（1） 会议通知发起 

 

图 新建会议通知 

 

图 编辑会议通知 
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图 申请会议室 

（2） 会议通知查看 

 

 

图 会议列表 
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图 会议回执 

 

图 参会人员查看 
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图 会议签到 

（3） 会后管理 
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图 新建会议纪要 

五、 公文管理 

（1） 发文拟文 

 

图 发文拟文 
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图 发文模板选择 

 

图 发文内容编辑 
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图 编辑/上传正文 

（2） 收文登记/流转 

对于收到的内部或外单位文件，可以使用收文管理进行对应的文件流

转办理处理过程。 

 

图 收文登记发起 
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图 调用收文流程模板 

 

图 收文单内容填写/上传来文文件 
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（3） 公文处理 

 

图 待办公文列表 

 

 

 

图 公文处理提交 
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图 查看正文/流程 

（4） 收文加签 

在收文管理时，党政办工作人员通常将文件提交到二级学院负责人

处，需要对应负责人将文件加签到对应办理人员处进行具体的经办或

阅读，可以使用系统的加签功能进行文件流转，如图： 

 

图 流程加签处理 
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（5） 节点权限说明： 

系统内置多种用户节点权限：拟文封发、审批、审核、复合、签发、

审核、会签、知会、分送、承办、登记、阅读等，不同的流程节点只

能按相应权限对流转的公文进行操作。系统支持追加、加签、减签、

转发、回退、修改正文、修改附件等操作。用户获得授权后，可轻松

编辑和修改下一步流程指向。例如【审核】节点具备【修改正文】【加

签】等权限： 

 

图 节点权限 
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图 节点动作 

 

（6） 文号管理 

公文管理员可以在【公文管理】-【公文应用设置】-【文号管理】将

本单位所有需要使用的文号提前录入系统，在发文拟文的时候即可选

择对应文号使用，编号可以自动生成，并提供断号管理，支持线下占

用、预留文号。 
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图 文号管理 

 

（7） 公文归档 

公文完成拟稿、审稿、校对、定稿之后，公文管理员可以进行公文归

档操作，将文单及正文归档到指定文件夹，在有需要的时候方便查阅。 

 

图 归档公文查看 

 

（8） 公文督办 

公文督办支持预先设定公文督办人，督办人员可对办理过程进行
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监督和督办，并对逾期的公文做催办处理，可以调整办理人员或跳过

办理节点。 

公文督办功能，可以清晰的查看到未办结、已办结、回退公文的记录，

并可以对已回退公文进行撤销，继续进行审批流程。 

 

 

图 公文督办设置 

 

图 公文督办操作 
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六、 领导行程管理 

用于授权维护人员建立对应领导行程，展示领导行程安排。包含【行

程看板】、【行程管理】两个页签。 

（1） 行程看板 

行程看板可以直观的看到已授权范围的领导的行程时间的具体安排

情况，可以从日视 图、周视图分别看出某一天、某一周的时间安排

情况。其包括的功能说明如下：  

【新建领导行程】点击后可以直接打开新建领导行程窗口（需要在单

位管理员设置了领导维护关系的 用户）。  

点击领导行程看板上的对应行程，可以打开具体的行程详情窗口。如

果当前人员有维护该领导的授权，  

还可以进行行程的【修改】和【删除】关系 
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图 领导行程 

 

（2） 行程管理 

领导行程的维护人员或者领导本人可以在该页签新增、修改、批量和

删除领导的行程。 
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图 行程管理 

七、 短信发送管理 

（1） 短信权限配置 

单位管理员登录进入【基础功能设置-短信应用管理】，进行设置是

否允许收发短信息，如图： 

 



商务职业学院 OA 系统操作手册                                                     

图 短信权限管理 

说明：设置哪些人员具有发送短信权限，哪些人员具有接收短信消息

的权限。 

单位管理员再进入【基础功能设置-短信应用管理】，进行应用消息

通道的管理，如图： 

 

图 短信通道设置 

单位管理员再进入【基础功能设置-消息提醒设置】，进行可以发起

短信消息模块的管理，如图： 
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图 短信消息设置 

 

（2） 发送短信 

 

图 发送短信按钮 
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图 发送短信 

（3） 催办发送短信 

在已发事项中，可以对当前待办人员进行催办，催办时可勾选发送短

信功能，以短信通知的形式提醒对方尽快处理。 

 

图 发送短信催办 
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（4） 会议通知发送短信 

在新建会议通知界面，可勾选发送短信，提醒参会人员。 

 

图 会议通知发送短信 

八、 新闻公告管理 

（1） 发布新闻 

具有权限的人员可以在新闻模块发起新闻内容。 
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图 新闻编辑发布 

（2） 查看新闻 

可以从一级菜单【文化建设】进入【新闻】栏目，查看当前已发布的

新闻，也可从单位空间的新闻栏目快速查看。 
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图 新闻查看 

 

（3） 发布公告 

具有权限的人员可以在公告模块发布公告内容，发布公告时必须选择

公告查看范围。 
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图 发布公告 

（4） 查看公告 

可以从一级菜单【文化建设】进入【公告】栏目，查看当前已发布具

有查看权限的公告，也可从单位空间的公告栏目快速查看。 
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图 公告查看 

九、 文档中心 

文档中心：应用于单位，个人管理文档，查看公文及其它模块的归档

信息，可将自己上传的文档共享给他人查看。 
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（1） 查看文档 

 

 

图 文档查看 

 

（2） 管理文档 

对于具备管理权限的文档可以进行新建、删除、共享、下载等相应操

作 
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图 文档管理 

十、 系统集成 

（1） 待办集成-PC 端 

可从办事大厅的待办中心点击对应待办事项穿透到 OA 系统进行处理 
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（2） 移动端 

  

 

图 待办集成 

 


