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办公与生活服务概述
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学校开发了数字化校园平台，办公OA系统和考勤系统、后勤系统为里面的子系统，主要提供日常行政事务管理功能，包括通知公告模块、信息发布、收发文、文件流转督办、公文审批、日常请假加班、一周工作安排等。
OA系统是为学校校内行政、党政办公人员提供公文批办、公文归档、用户授权、信息发布、个人待办事务处理等功能的一个行政事务网上办公的系统。其目的是提高各部门的办公效率，使学校日常办公实现无纸化、自动化和网络化，改进和提升学校现代化管理水平，促进学校内部信息资源交流。
1.公文管理
系统提供和校内公文相关的发文、收文管理，各职能部门在线拟写发文表单并编辑正文后提交，由各个审批环节查看编辑正文，审核通过后，经相关操作人员定稿，套红，盖章，并在线传阅，有此权限的人员，登陆OA办公系统后可查看相关发文。
支持在线编辑发文文稿，支持套红及盖章操作，有附件上传和删除功能。
支持与word控件集成，用户能够基于word控件进行文档编辑。
针对上级的来文，经相关职能部门人员在线登记，编号，并将来文内容以附件形式上传至系统，经过相关审批环节审核、办结后，传阅办理。
2.会议管理
各职能部门按照时间规定在线填写会务申请单，经相关审批环节审核通过后，通知各参会人员。支持根据会议室和时间以图形化方式查看会议安排。支持设置会议的参会人员，相关开会信息会以系统消息形式自动发送参会人员，并且相关人员的个人日程中会自动同步会议日程。
3.公告模块管理
学校校级的人事、请假、值班、职称评定、岗位晋升、考试安排、放假安排等都会出现在通知公告栏模块。
4.个人办公
对个人事宜提供提醒、快速处理和查询功能，包括待办、在办、已办事宜都可以在系统中进行快速定位查询和处理，支持外出时工作代理功能。
5、学校数字广播、网络电视、视频监控设备齐全，提供全天候的追踪和查询功能。
6、学校在智慧校园平台中开发物业、修缮、查询与统计功能，并通过一卡通系统实现对饮食消费等信息的管理。
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