
拟办公平台功能提升目录

1. 学校 OA 与教育厅公文交换系统对接

将河南省教育厅公文交换对接平台中，华北水利水电大学公文账

号与学校 OA 平台中办公室崔栋老师账号进行单点认证，实现在我校

办公平台中可以查看到教育厅公文交换对接平台应用菜单，可以实现

接收教育厅文件、报送文件、查询文件。

总菜单页面：

教育厅来文接收页面：



已接收文件查询

可查看详情与再下载

公文在线报送，暂存，回退信息操作



报送公文查询

可查看详细信息

接收文件转校内收文操作

办公室崔栋老师作为教育厅公文交换对接平台的收文员，后期在

我校办公平台中直接查询到需要接收的教育厅来文，进行点击操作，

转校内收文，自动到新建公文页面，文件信息一一对应。



效果如下：

选择需要办理的流程：（根据文件性质，可选择党委收文或者行

政收文）

到流程新建页面，文件信息自动填入到公文表单里，不需要再手

动输入，上级文件自动传输到此工作中，如下。





文件报送操作

在 OA 菜单栏中点击报送公文，到文件报送页面，填写信息，并

可以选择暂存，也可以查看到以往退回的报送文件。

退回页面 信息查看



也可以在报送公文信息查询页面看到所有报送文件具体信息



2. 会议管理：

会议申请页面删除一些不要的字段

电子邮件提醒、写入日常安排、通知出席人员、是否提醒（事务

提醒后台可以设置，其他是哪个提醒），查看范围、周期性会议。

3. 短信平台对接

发送对象：OA系统内部人员，支持移动、联通、电信手机用户

发送形式：短信，发送内容：OA 内部通知、工作通知，事务通

知，会议通知等。（提供 1w条短信）



4. 新增办公平台账户

在我校现有的办公平台中新增账号：我校现有办公平台账号使用

范围只针对校领导和各部门处级和副处级以及办公室办公员层次，我

校各部门呼吁开通开放更多的账号，满足各部门和院系老师的使用，

老师都能使用我校办公平台进行日常工作，工作更加便利。

5. 新增办公流程

在办公平台中新增电子流程，如 2019 年已新增宣传部、国际交

流中心，总计 8 个电子流程审批，后期根据各部门业务需求，新增电



子流程，实现系统功能最大化，方便领导和教职工业务办理。

6. 与学校门户平台对接

OA 系统开放接口，与学校智慧门户对接，实现 OA 用户与门户平

台用户统一身份认证，数据消息统一待办，用户数据交互同步等。

7. 售后服务

提供 3年的原厂商售后服务，服务期内，保证软件的系统正常运

行，系统免费升级；提供 7*24 小时电话服务，每年进行不低于 4 次

的上门服务，每月厂家要上 OA 服务器进行系统优化与数据备份，保

证系统运行速度与数据安全。

数据备份（每天定时备份）
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