1. 如何进入管理页面？

学校管理员登录OA之后，点击页面右上角部门管理主菜单，下面有2个二级菜单:用户权限管理和OA功能配置；
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2. 管理员如何维护本校部门？
进入用户权限管理-组织架构管理-部门管理菜单:
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可以新建、修改或删除部门，部门可以有处室或学科组。
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3. 管理员如何管理本校用户？

进入用户权限管理-组织架构管理-用户管理菜单:
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可以添加、修改或删除用户信息，也可以启用或禁用用户。

基础库数据采集完成后，用户也可以直接从基础库中导入
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4. 如何设置用户角色
系统用户权限通过角色来控制，学校管理员只需赋予用户相应的角色，用户即具有对应的权限，设置用户角色有两种方式：
1、 单独设置某个用户的角色

在上述用户管理中，点击用户姓名进行用户信息修改页面，03一节中列出了可供选择的角色，勾选对应的角色后保存。
[image: image7.png]FAFY
EFHRE | X
BAHSERTAT

2AF  ERARAH

02 BryEER -

FP£R : (1905018018 []E] BHIES:

QQ=®: MSN : o
ik - B
FE: E_Mail :

BA: OFMER

s

223 @ &mm O zom O|T Owss Oz
RS HESAEF WHREEE

04 = BPEAES =
A





2、 批量设置用户的角色

进入用户权限管理-组织架构管理-用户角色关系菜单:
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选择角色类别为“教育OA”，下方列出用户和角色对应的矩阵，可以勾选用户具有的角色。
5. 如何设置本校论坛版块
进入OA功能配置-内部论坛配置菜单:
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可以添加本校的论坛版块，每个版块可以指定一名或多名版主，版主可对所有发帖进行管理维护。
6. 如何初始化本校会议室信息
进入OA功能配置-会议室管理-会议室信息:
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同时可以在“会议服务项目”菜单中维护会议室提供的服务项目：如网络、投影仪、茶水、水果等服务，供会议室申请时选择。
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7. 如何初始化本校场室信息
进入OA功能配置-场室信息:
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使用开课预约申请流程前必须提前初始化本校场室。
8. 如何初始化本校公车信息
进入OA功能配置-车辆管理-车辆信息:
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使用公车申请流程前必须先初始化本校车辆信息。
