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1 办公自动化（OA）系统简介 

1.1 后勤保障部 OA 系统功能树目录 

├—系统管理  （1） 

├—公文管理  （2） 

│├—签报（2.1） 

│├—发文（2.2） 

│├—来文登记（2.3） 

│├—会议纪要（2.4） 

│├—会议议决（2.5） 

├—个人事务 （3） 

├—公共信息 （4） 

├—事务处理 （5） 

├—其他工作流 （6） 

├—归档管理 （7） 

公文管理 4个主要功能模块：签报、发文、会议纪要、会议议决。 

签报是 OA 系统的主要功能模块，是日常工作中跨部门协调、报备、请示等现实

工作流程的再现。 

 

1. 2 统一身份认证登录 

本系统已经与学校公共数据库进行了统一身份认证，使用公共数据库账号和密码

登陆。 

网址：http://hqgl.ecnu.edu.cn 

1. 3 OA 系统组织部门 

后勤保障部办公自动化系统的部门有：甲方 7 个办公室（部领导、部办公室、部

办公室、质量管理与人力资源办公室、计划财务办公室、膳食管理办公室、物业

管理办公室、修缮与环境管理办公室、能源与信息管理办公室），校医院，乙方

10 个中心（接待服务中心、膳食服务中心（1）、膳食服务中心（2）、宿舍与教

学楼服务中心（1）、宿舍与教学楼服务中心（2）、校园环境管理中心、交通运输

服务中心、修建装潢服务中心、房产物业服务中心、艾骑机动车驾驶员培训部）

和社会企业（秋林阁餐饮公司、中快餐饮公司、生乐物业、瀛海三幸物业、六角

物业等）、维保部门（上海市南变配电站服务有限公司）等。 

http://hqgl.ecnu.edu.cn/
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2、OA 系统角色授权（页面、模块权限、角色、用户） 

页面 模块权限 权限细分 说明 角色 

主办 拟稿 拟稿   所有 

    删除     

    作废     

核发 核稿 核稿   中层干部 

    退回 退回（拟稿人）   

  核稿 转发 转发（负责人签发）   

  签发（部门内唯一） 签发 负责人签发（本部门） 负责人 

收发 收发（部门内唯一） 部门内唯一 指定审核人（本部门） 收发员 

    指定会签部门     

    退回 退回（拟稿部门）   

      退回（主送部门）   

待办 审核     中层干部 

  指定部领导（保障部唯一）     部领导秘书 

已办 已办查阅   参与过的签报 所有 

浏览 默认浏览 未参与过的签报 本部门参与的所有签报 负责人 

      分管部门参与的所有签报 分管副部长 

      所有签报 党工委书记、保障部部长、

部领导秘书 

  指定浏览 未参与过的签报 查阅未参与过的签报   

签报系统参与角色： 

拟稿人（各部门办事员或中层干部）， 

核稿人（各部门中层干部）， 

*负责人签发（部门负责人）。 

*收发员（可指定某工作人员，也可由副职或正职兼任，各部门签报备案）。 

审批人（主送部门、会签部门）、 

*部领导秘书（部办主任） 

部领导（后勤党工委书记、保障部部长、副部长） 

浏览人（未参与签报流程的系统用户）虽是未参与签报流程，但因业务办理需要

了解情况并参照执行，经部领导指定后可浏览某条签报。 

页面左侧流程导航：主办、核发、待办、收发、已办、浏览，根据用户的角色权

限显示可操作的页面。
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2.1 给其他部门打签报 

签报主办阶段：拟稿、核稿、（部门）负责人签发。 

2.1.1 主办页面-拟稿： 

自动提取项：签报部门、文号、签报部门电话，拟稿人、核稿人、负责人。 

手动填写项：事由（标题）、主题词、签报正文。 

选填项：主送部门、其他签报部门、紧急程度、密级、签报种类。 

相关链接：附件、相关签报。 

 

 

拟稿结束后必须先保存，再指定核稿人，最后提交，拟稿环节完成。 

签报自动流转到被指定的核稿人。 

自动提取 

手填 

手填 

选填 

选填 
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2.1.2 核发页面-核稿 

 

核稿人可以选择 “退给拟稿人”后提交，则签报流转到拟稿人处，拟稿人

修改后再次提交。 

核稿人也可以直接修改签报中的信息，选择“转发”后提交，则签报流转到

负责人处等待签发。 

默认选择已设置为“转发”。 

2.1.3 核发页面-负责人签发 

 

 

 

选择转发或退回 

选择转发或退回 
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2.2 办理其他部门送来的签报 

2.2.1（主送部门）收发 

办公系统-收发-选择签报-办理 

 

每个部门有且只能有一个收发员。收发员可以指定专人，也可以由中层干部

兼任。 

收发员可以查看所有参与过的签报。 

收发员选择审阅人（本部门）后保存，则签报自动转到被选定的审阅人。 

2.2.2（主送部门）待办 

被指定的审阅人进入待办页面，对签报进行审批后提交，签报再次流转到收发员。 

 

2.2.3（主送部门）收发员流转或办结 

收发员可以根据工作需要继续选择（本部门）审阅人，或选择其他部门会签，

或根据审阅人的意见退回拟稿部门。如果选择【退给签报部门】，则该签报流转

到拟稿部门负责人处。 

备注：退回应慎重，如需退回，应在审批意见中写明退回需补充或修正的问

题，以便拟稿部门参照修改后再次提交。 

如只是例行报备等常规工作签报，不需其他部门或部领导会签，主办部门收

发员可以办理完毕。对需要其他部门会签的签报，会签部门收发员负责在本部门

审批完成后将签报返回主办部门。 

备注：主办部门应按“首问责任制”要求，与拟稿部门沟通后对签报执行办

理完毕。或按需要再次流转到其他部门会签。 

主送部门审批栏 

会签部门审批栏 

部领导批示栏 
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办理完毕的签报不能再继续流转。 

如需其他部门或部领导会签，收发员选择其他部门会签。 

2.2.4（会签部门）收发、待办、流转 

会签部门收发员可以选择本部门审阅人。本部门完成审阅后，根据工作需要

可以继续选择其他会签部门，或者返回主送部门，由主送部门判断是否办理完毕。 

 

2.2.5 其他部门会签—部领导 

保障部领导是虚拟部门，提交部领导审批的签报由部办主任负责收发，指定

部领导会签并按领导审批意见流转。 

部领导审批结束的签报，部领导收发员（部办主任）可以再选择其他部门会

签，或退回拟稿部门（负责人），或返回主送部门，由主送部门判断是否办理完

毕。如部领导是主送部门，则由部领导收发员执行办理结束。 

 

2.2.6 已办 

每个用户都可以在已办页面查看自己参与过的所有签报。 

2.2.7 浏览 

该页面用于查看自己没有参与过的签报，但是保障部领导指定可以浏览的签

报。 

各部门负责人可以浏览本部门参与的所有签报。 

保障部副部长可以浏览所有自己分管部门参与的签报 

党工委书记、保障部部长、部办主任可以浏览后勤保障部所有签报。 

党工委书记、保障部部长、保障部副部长可以对自己可以浏览签报指定给某

系统用户浏览，以便该用户在相关工作中参照执行。 
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测试案例： 

 

说明：各部门签报主送对应的甲方专业办公室，专业办公室转能信办会签，能信

办会签后返回主送的专业办公室，由主送部门办理完毕。 


