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第一章 PC 端操作 

一、登录 

（一） 登录指南 

1．登录方式 

登录地址：http://ids2.just.edu.cn/cas.do 

 

（图-域名登录界面） 

 

2．用户名及初始密码 

用户名：信息门户登录账号   

密码：信息门户登录密码 

 

http://ids2.just.edu.cn/cas.do
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3. 浏览器要求 

 

（图-浏览器要求） 

 

（二） 安装插件 

第一次登录后，需要安装使用插件，点击【首页】旁边的【系

统说明】，找到【插件安装】，根据安装提示，安装 Office 插件与

Pdf 插件，如图所示： 

 

（图-系统说明图标） 
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（图-插件安装） 

 

1. 安装 Office 插件 

点击进入【Office 插件】文件夹，点击角标，下载安装程序，

双击安装。 

 

（图-点击角标） 

 

（图-Office插件下载） 

   

（图-插件） 

 

1. 安装 Pdf 插件 

点击进入【Pdf 插件】文件夹，点击角标，下载安装程序，解

压安装包，双击启动程序。 
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（图-点击角标） 

 

（图-PDf插件下载） 

  

（图-PDF程序）                   （图-双击安装） 

  

（三） 个人空间介绍 

登录系统后，可见以下页面。如图所示： 

 

（图-个人空间） 
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页面分为 5 个功能区。分别为：  

【空间栏】 

个人空间：教师办公页面； 

【功能菜单区】 

协同工作：用于用印、场地租赁以及会议事项的处理和管理，

并记录事项的发展过程和结果。 

 

发文管理：用于发文的发起、处理和管理，并记录发文的发展

过程和结果。 

收文管理：用于收文的发起、处理和管理，并记录收文的发展

过程和结果。 

会议管理：会议的申请、查询和管理，并记录会议申请的发展

过程和结果。 

用印管理：用印的申请和查询。 

周会表：查看每周会表文件。 

知识社区：查看学校文档与公文文档的档案中心库管理。 

文化建设：查看行政文件、党委文件、上级来文、教育通报等

版块的文档；可以发起调查。 

历史数据查询：查看老 OA 中的历史文件。 

 

【待办中心】 

全部待办：展示所有需要办理的公文、用印、会议、场地租赁

事项和待开的会议。 

待办公文：展示需要办理的收发文。 
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待办审批：展示需要办理的用印、会议、场地租赁事项。 

待开会议：展示等待召开的会议。 

【我的日程】展示每个月会议召开的日程信息。 

【在办收文/已办收文/在办发文】显示正在办理和已经办理的收发

文。 

【新建表单】公文、表单的快捷发起区域，快速发起收发文、流程

表单。 

【党委文件】显示党委发文文档。 

【行政文件】显示行政发文文档。 

【部门文件/校内通知/每周会表/教育通报/信息简报】显示部门发

文文档、校内通知公告、每周会议安排、教育通报文档、信息简

报。 

 

二、公文管理 

（一） 公文如何发起 

1.快捷发起公文 

登录系统后，从【个人空间】【新建表单】中选择需要发起

的公文。如图所示： 
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（图-发起公文） 

 

2.填写公文内容 

点击需要发起的公文模板后，进入公文发起界面，填写具体内

容。如图所示： 

 

（图-填写文单内容） 
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3.上传正文和附件 

点击【正文】图标打开正文，进入正文编辑界面，按照正文要求，

修改正文，然后点击【插入】图标，可上传公文附件，上传后，点

击【返回】按钮，系统会自动保存正文内容。如图所示： 

 

（图-插入、正文、查看流程图标） 

 

（图-正文编辑界面） 

 

4.发送公文 

最后回到文单填写界面，点击【发送】。如图所示： 
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（图-发送公文） 

 

（二） 公文如何审批 

1.查看公文待办 

登录系统后，从【个人空间】【待办公文】中选择需要处理

的公文。如图所示： 

 

（图-待办公文） 
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2.打开待办公文 

点击文件标题后，进入公文处理界面。如图所示： 

 

（图-公文处理界面） 

 

 

3.修改正文 

有两种方式可以修改正文：①在正文界面点击【文件】【修

改正文】；②在文单界面点击【修改正文】。修改完正文后只需点

击 返回图标即可保存并退出阅读界面，点击 图标可以查看修改

痕迹。如图所示： 
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（图-正文界面点击文件修改正文） 

 

（图-公文处理界面修改正文） 

操作说明： 

【修改正文】对公文正文进行编辑。 

【回退】将公文回退给前一节点。当公文已被处理归档时，不允许

回退。 

 

4.提交审批结果 

修改正文后，可在意见签批栏中填写自己的签批意见，也可以

点击【常用语】选取内置的签批意见，点【提交】即完成文件的审

批过程。如图所示： 
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（图-选取审批意见） 

 

（三） 公文如何编号、套红 

1.查看待办公文 

登录系统后，从【个人空间】【待办公文】中选择需要处理

的公文。如图所示： 

 

（图-待办公文） 
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2.打开待办公文 

点击文件标题后，进入公文处理界面，查看是否为编号套红节

点。如图所示： 

 

（图-编号套红节点公文） 

 

3.公文编号 

点击正文文单中的：发文编号，选择下拉框中的对应文号，系

统自动带出对应编号。 
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4.点击套红 

点击页面右上角的【正文套红】图标，选择套红模板。 

 

（图-正文套红） 

 

（图-清稿提醒） 

 

（图-选择套红模板） 
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（图-套红成功） 

 

5.提交 

套完红后，点击【返回】，回到文单界面，点击【提交】，继续流

转。如图所示： 

 

（图-点击返回） 
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（图-点击提交） 

（四） 公文如何发布 

1.查看待办公文 

登录系统后，从【个人空间】【待办公文】中选择需要处理

的公文。如图所示： 

 

（图-待办公文） 
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2.打开待办公文 

点击文件标题后，进入公文处理界面，查看是否为办结传阅节

点。如图所示： 

 

（图-公文办结传阅节点公文） 

 

3.点击公文发布 

点击页面右上角的【公文发布】图标后，在系统出现的清除修

改痕迹的弹框时，点击【确定】，最后点击需要发布的版块、发布

范围并勾选上记录阅读信息数量、允许打印、正文转 PDF，最后点

击确定发布公文 。 

 

（图-转公告按钮） 
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（图-清除修改痕迹） 

  

（图-公文发布版块） 

 

3.发布成功 

公文发布后，若系统出现发布成功的弹框，即表示公文发布成

成功，点击【确定】 。 
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（图-公文发布成功） 

 

（五） 发起人如何修改被回退公文 

公文回退给发起人时，发起人可点击功能菜单区域【发文管

理】或【收文管理】。如图所示： 

 

（图-公文管理菜单） 

进入后，在【待发】中找到回退的公文，勾选上后，点击【编

辑】按钮，修改公文。 
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（图-编辑按钮） 

修改公文内容与正文后，点击发送，重新发起公文审批。 

 

（图-重新发起） 

 

（六） 如何查看已发送公文 

点击功能菜单区域，选择【发文管理】或【收文管理】，可查

看已处理的公文，进入已发公文的操作界面。如图所示： 
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（图-发文收文管理） 

 

（图-点击已发公文） 

在公文已发送的情况下，如果需要撤销该公文的流程重新编辑

时，可在已发公文列表中选择要撤销的公文即可。如图所示： 

 

（图-撤销公文） 

 

点击【撤销流程】，填写撤销附言，点击【确定】按钮，该公

文将从【已发】中消失，显示在【待发】中，选择【取消】按钮，

不撤销选定的公文。如图所示： 
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（图-填写撤销附言） 

注意：撤销的公文在【发文管理】或【收文管理】的【待发】中重

新编辑发起。 

（七） 如何查看已处理公文 

点击功能菜单区域，选择【发文管理】或【收文管理】，可查

看已处理的公文，进入已办公文的操作界面。如图所示： 

 

（图-点击已办公文） 

在公文已发送的情况下，如果需要取回该公文重新编辑时，可

在已办公文列表中选择要取回的公文即可。如图所示： 

 

（图-取回已办公文） 

点击【取回】，出现提示确认框，选择【确定】按钮，公文取

回重新处理后，可以选择是否覆盖原处理意见，该公文将从【发文

管理】或【收文管理】中消失，显示在待办中，选择【取消】按
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钮，不取回选定的公文。（注意：当前用户的后续节点必须是还没

有处理该公文或该公文还没有结束，否则该公文不能取回。）如图

所示。 

 

（图-是否对意见修改） 

 

 

三、用印管理 

（一） 如何发起用印申请 

登录系统后，用户可从功能菜单区域的【用印管理】中，选择

【印章使用申请单】进行申请，或者从【个人空间】【新建表

单】中选择【印章使用申请单】，点击发起申请。如图所示： 



江苏科技大学办公自动化（OA）系统操作指南-(教职工版) 

24 

 

（图-印章使用申请单） 

 

打开科技项目用印后，填写具体内容，上传相关附件，最后点

击【发送】。 

 

（图-填写用印申请单） 
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（二） 用印申请如何审批 

1.查看事项待办 

登录系统后，从【个人空间】【全部待办】或【待办审批】

中选择需要处理的事项。如图所示： 

 

（图-待办工作区） 

2.打开待办事项 

点击需要处理的事项标题后，进入事项处理界面。如图所示： 

 

（图-用印申请单处理界面） 

 



江苏科技大学办公自动化（OA）系统操作指南-(教职工版) 

26 

3.提交审批结果 

单击事项待办列表中要处理的事项，选择处理。在意见签批栏

中填写自己的审批意见，也可以点击【常用语】选取内置的意见，

点【提交】即完成事项的审批过程。如图所示： 

  

                          （图-常用语） 

 

（三） 发起人如何修改被回退的用印申请 

用印申请回退给发起人时，发起人可点击菜单【协同

工作】，选择【待发事项】进行修改。如图所示： 

 

（图-待发事项） 

进入后，在【待发事项】中找到回退的用印申请，勾选上后，

点击【编辑】按钮，修改申请单。 
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（图-编辑按钮） 

修改申请单内容后，点击发送，重新发起审批流程。 

 
（图-发送按钮） 

 

（四） 如何查看已发送事项 

点击菜单【协同工作】，选择【已发事项】，进入已发事项的

操作界面。如图所示： 

 

（图-已发事项） 
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在申请单已发送的情况下，如果需要撤销该申请单的流程重新

编辑时，可在已发公文列表中选择要撤销的申请单即可。如图所

示： 

 

（图-撤销申请单） 

 

点击【撤销流程】，填写撤销附言，点击【确定】按钮，该申

请单将从【已发事项】中消失，显示在【待发事项】中，选择【取

消】按钮，不撤销选定的公文。如图所示： 

 

（图-填写撤销附言） 

注意：撤销的用印申请在【协同工作】-【待发事项】中重新编辑发

起。 
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（五） 查看已办理事项 

点击菜单【协同工作】，选择【已办事项】，可查看已办理的

事项，进入已办事项的操作界面。如图所示： 

 

（图-点击已办事项） 

在事项已发送的情况下，如果需要取回该流程重新编辑时，可

在已办事项列表中选择要取回的事项即可。如图所示： 

  

（图-取回已办事项） 

点击【取回】，出现提示确认框，可选择勾选或不勾选【直接

对原意见修改】，选择【确定】按钮，该事项将从【已办事项】中

消失，显示在【待办事项】中，选择【取消】按钮，不取回选定的

事项。（注意：当前用户的后续节点必须是还没有处理该申请单或

该申请单还没有结束，否则该申请不能取回。）如图所示： 
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（图-确认取回流程）  

 

四、会议管理 

（一） 如何发起会议申请 

登录系统后，用户可从功能菜单区域的【会议管理】中，选择

【会议申请单】进行申请，或者从【个人空间】【新建表单】中

选择【会议申请单】，点击发起申请。如图所示： 

 

（图-会议申请） 
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打开会议申请单后，填写具体内容（黄色区域为必填项），填

写完成后点击左上方发送按钮即可完成发送。 

 

（图-填写会议申请单） 

 

（二） 会议申请如何审批 

1.查看事项待办 

登录系统后，从【个人空间】【全部待办】或【审批待办】

中选择需要处理的事项。如图所示： 
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（图-待办工作区） 

2.打开待办事项 

点击需要处理的事项标题后，进入事项处理界面。如图所示： 

 

（图-事项处理界面） 

（三） 发起人如何发送会议通知信息（会议回执） 

在会议申请通过后，发起人会在待办区收到会议名称

的代办信息，点开后选择“邀请”按钮，添加会议通知人员。

如图所示： 

 

（图-会议通知待办） 
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（四） 如何填写会议回执 

被邀请的参会人员在待办区域点击会议通知待办，进入待办界

面，点击右上方的回执按钮，选择“参加”或“不参加”或“待

定”并填写原因后点击“确定”提交。如图所示： 

 

（图-已发事项） 
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在填写完会议回执后，如果确认参加此会议，那么会议的行程

会自动标注在个人的日历视图上，提醒用户。如图所示： 

 

（图-会议日历提醒） 


