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保定建业集团信息系统

行政办公模块应用说明
   本说明针对系统初次培训后各部门使用OA模块进行指导说明，各部门要针对各模块初始各种设置信息、台帐信息、补录一定时间段的数据等。
	模块
	功能
	使用说明
	使用建议

	信息共享
	通知公告
	以集团或者分公司发布的通知、公告，或者各部门的通知公告使用此模块。
	培训以后的通知公告从系统发布。

	
	企业新闻
	图片信息、文字新闻。
	1、补录一定数据量的新闻。增加系统可读性。2、每月在系统发布规定数量的企业新闻。

	
	讨论区
	类似电子论坛
	1、讨论区的分类要进行设置。2、根据情况自行使用。

	
	通讯录
	分内部和外部通讯录
	1、平时主要办公室维护。2、对于能公开的内部通讯录在系统上进行数据录入。

	
	规章制度
	集团、分子公司、科室的规章制度
	1、集团办公室或分子公司办公室在系统建立规章制度分类。2、根据分类上传各类规章制度。

	
	内部邮件
	内部电子邮件
	根据情况使用

	
	投票
	投票
	根据情况使用

	公文管理
	发文
	公司发文
	1、补录2-3个月的公司发文。2、以后发文必须从信息系统发布。

	
	收文
	公司接收的收文
	1、补录2-3个月的公司收文。2、以后收文必须从信息系统发布。

	会议管理
	会议设置
	会议室配置
	1、集团、各分子公司把自己的所有会议室信息配置到信息系统中。

	
	会议预定
	预定会议室流程。
	1、使用会议室先在系统中预定会议室。

	
	会议通知
	针对预定好的会议进行通知，会在信息系统中对参会人员发送通知。
	在系统中使用会议通知有利于大家养成使用信息系统的习惯，平时工作登录信息系统。

	
	会议纪要
	上传会议纪要，方便之后记录与学习会议内容
	开会后会议记录员必须上传会议纪要。

	办公用品
	办公用品类别
	办公用品类别设置
	在系统中建立办公用品类别

	
	办公用品信息
	办公用品信息
	在系统中建立所有办公用品的信息台帐

	

	采购申请
	采购办公用品时要发起采购申请
	建议大规模（可以设置金额）采购必须从系统发起申请。零星采购直接在系统中登记。

	
	入库登记
	采购的办公用品要进行入库登记。
	针对现有库存的办公用品进行登记操作，确保信息系统中库存数量正确。

	
	领用申请
	会议用品领用申请
	建议大额的办公用品领用才系统中发起领用申请。

	
	出库登记
	办公用品领用登记
	每次领用都要做出库登记。

	办公设备
	采购申请
	办公设备采购
	

	
	采购比价
	采购价格对比由谁审批采购价格、厂家的确定。
	

	
	设备类别设置
	设备类别
	在系统中配置设备类别

	
	设备台帐
	设备信息台帐
	在系统中建立设备台帐

	
	设备移交
	设备移交审批
	

	
	设备报废
	设备报废处理的审批
	

	车辆管理
	车辆信息
	车辆台帐
	车辆主管部门把车辆信息录入到系统中

	
	车辆保险
	
	

	
	车辆年检
	
	

	
	车辆维修申请
	
	

	
	车辆维修
	
	

	
	车辆加油
	
	

	
	车辆违章
	
	

	
	用车申请
	出车申请
	各部门从信息系统中发起用车申请。

	印鉴管理
	制印申请
	刻新章时发起申请
	之后的刻章从系统发起申请

	
	印鉴信息
	印鉴台帐
	印鉴管理部门把所有印鉴信息录入到系统中

	
	使用申请
	
	各部门对印鉴使用时从系统发起使用申请

	
	使用登记
	
	印鉴使用完成后，印鉴主管部门必须在系统中进行使用登记

	
	借用申请
	
	印鉴借用从系统中发起申请。

	证照管理
	证照信息
	证照管理部门中所有证照的信息
	1、证照管理部门建立证照分类。2、证照管理部门录入所有证照信息。

	
	证照借用申请
	
	只有的证照借用申请必须从系统中发起

	
	证照借用登记
	
	证照借用后要在系统中做借用登记

	
	证照使用记录
	
	使用证照投标或者需要复印件等要在系统中做使用记录。

	档案管理
	文件信息
	
	在系统中完善文件信息。

	
	借阅申请
	
	之后的档案借用、借阅必须在系统中发起申请

	
	借阅归还登记
	
	借阅、归还后档案主管部门必须在系统中进行登记。

	
	案卷管理
	
	根据实际管理经验对档案进行组卷，并对案卷基本信息进行设置。
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