
（新版OA）功能介绍 智慧校园 
湖北科技学院协同办公系统 

湖北科技学院网络管理中心  



        协同办公(OA)软件就是采用计算机网络技术

，以“工作流”为引擎、以“知识文档”为容器

、以“信息门户 ”为窗口，使单位内部人员方

便快捷地共享信息，高效地协同工作；改变过去

复杂、低效的手工办公方式，实现迅速、全方位

的信息采集、信息处理，为单位的管理和决策提

供科学的依据。 

前言 
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公 文 管 理 

PART 01 

√  发文管理 √  收文管理 

√  公文交换 



收文管理 

收文编辑、收文审批、
学校收文、部门收文、
收文打印……。 

发文管理 

公文拟稿、公文审核、
学校发文、部门发文、
发文打印…… 

公文交换 

公文通知、公文处理完后，
自动转入办公知识库
中…… 

公文 
管理 

    支持手写签批、快速签批、图

片签批、语音签批等 

     支持电子签章、公文套红 

     权限控制精细 

     规范流程与灵活流程自由组合 

     全过程留痕 
     

公 文 管 理 
Document Management 



PART 02 

延迟符 

会 议 管 理 
√  每周会议列表 √  党委常委会 

√  校长办公会 √  部门联合会议 

√  部门会议 



每周会议列表 

部门联合会议 
部门会议 

党委常委会 校长办公会 

会议管理 

     实现全流程会议管理，包

括会议发起，会议附件上传，

参会人员管理，会议审批，

会议通知消息推送，反馈，

会议签到，会议纪要（决议）

存档、查询及推送，会后的

流程关联（催办、督办）等。 

         会 议 管 理 
Management of Meetings 



         

议题申请 通知反馈 会议纪要 会议审批 会议通知 开会 

•提交会议议题，
上传会议资料 

•选择参会人员 

•各级审批的
“待办事项” 

•实时、精准送
达至相关人员 

•统计“已阅” 

“请假”人员 

•请假事由 

•PAD、手机APP
查看议题材料 

•签到 

 

•会议纪要签发
（公文） 

 

督办 催办 

•关联会议相关流程 •关联会议相关流程 

会 议 管 理 
Management of Meetings 

移动签到 



PART 03 

事 务 中 心 
√  人事管理 √  教务管理 

√  资产管理 √  日常工作 

√  行政管理 



系统根据组织、业
务条线对所有流程
进行了分类 

学校办公室、人事处、科研处、教务处、研究

生处、财务出、国有资产管理处、招生就业处、

审计处、发展规划处、基建管理处…… 

人事管理 

资产管理 

合同管理 

行政管理 

日常管理 

………… 

事务 
办理 

              事 务 中 心 
Transaction Center 

费用管理 



              事 务 中 心 
Transaction Center 

公文单：纸质样式符合原习惯 

文件：自动套红、主题词； 

电子签章、签名 

督办已发公文 



              事 务 中 心 
Transaction Center 

服务器托管流程 



              事 务 中 心 
Transaction Center 

流程审批 多种方式沟通 通讯录 



              事 务 中 心 
Transaction Center 

事务协同驾驶舱 

包含：效率分析、超时

分析、改进分析、节点

分析、流程统计、综合

分析、流程超期统计、

流程已发已办统计 等等 



PART 04 

决 策 支 持 
√  办公知识库 √  文件汇编 



              辅 助 决 策 
Auxiliary Decision-making 

自动匹
配相关
文件 



PART 05 

财 务 审 批 
√  财务报销审批 √  统一支付 

√  预算查询 



              财 务 审 批 
Financial  Approval 



PART 06 

延迟符 

国 资 清 点 
√  资产查询 √  单据审核、查询 

√  资产清查 √  资产分布 



01、资产查询 

04、资产分布 

03、单据审核、查询 

02、资产清查 

01、分类别查询、关键字检索、扫描条形码检索 

02、扫描条形码，系统自动修改设备清查状态。如清

查数据的图片之前出现漏掉、不清晰及重贴条码等原

因导致需补拍照片，需重新上传图片 

03、提交验收单、调拨单、处置单、账目修改单、价

值变更单、设备维修单等进行查询和审核 

04、通过柱状图或饼图来显示资产分布状态 

              国 资 清 点 
State-owned Inventory 



PART 07 

其  他 
√  消息中心 √   理论学习 

√一周重要工作安排 √  工作日历 

√  新闻聚合、资讯中心 √  … … 



消 息 中 心 

新 闻 聚 合 

理 论 学 习 

丏 题 知 识 库 

一周重要工作安排 

工 作 日 历 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

其他 

              其  他 
Other 

校  务 公 告 7 

  … … 



智慧校园 谢谢您的观看！ 
湖北科技学院网络管理中心  


