
1 总体介绍

希尔办公自动化系统（Heer Office Automation，希尔OA）是由北京希尔信息技术有限公司开发研制的面向高校用户的办公自动化软件，是希尔数字校园系列软件的重点产品。

希尔OA是基于工作流和数据流的第四代OA，紧密结合高校业务，全面贯通高校内部经脉，通过对学校各办公要素的闭环整合，实现对工作流、信息流和知识流的整合管理。希尔OA旨在为高校建立起一种开放的、网络化的、高效的办公新环境，以一套完善的支持群体协作、流程控制、信息查询及管理功能的应用软件，为学校内部管理和外部交流提供基本信息的传递、处理渠道。
希尔OA可与其他希尔产品、业务子系统及决策支持系统实现无缝连接和数据交换，既可独立运行又可协作互通，发挥数字校园的整体优势，使学校逐渐进入到与时代发展同步的数字化校园。
注意:

以下信息列出在本用户手册中出现的标示性符号
【OA系统】：办公自动化系统的简称

1.1 系统组成

1.2 系统特点

· 支持弹出任务提醒；系统的提醒功能帮助用户及时了解自己需要处理的事务：桌面的待办事宜会显示所有需要用户处理或审批的信息、公文、会议，用户需要参加的会议；弹出的即时消息也会提醒用户有多少事情需要处理；用户收到新便笺或便笺的反馈也会有小信封闪烁提醒。

· 系统便捷、完备的工作流编辑器可以满足学校所有复杂事务流程的建立要求，用户可以在图形化的界面中以拖动的方式方便地定制和修改工作流程，并控制流程的使用状态；同时支持多复杂、多流程协作的公文处理业务，实现公文在部门间的多级流转。

· 图形化的工作流程编辑器，流程可以在校办及行政或教学单位中切换，并且在切换过程中还可以全程跟踪并详细记录前一步的操作人、填写意见和处理时间。

· 系统可实现对公文流程基本信息及签批记录的全程跟踪，用户可以实时的跟踪公文的状态并查看各个阶段的审批意见。

· 支持对公文、信息的模板维护：学校内部的公文模板、信息模板、呈批表、发文稿纸等都可以作为模板在系统内进行维护，维护方式简单易用，支持模板的上传。

· 提供部门公文配置信息维护功能：用户在系统内配置公文信息后，可以实现公文自动编号功能，用户可对部门信息、校内发文编号、二级单位呈批件编号、校内来文编号以及校外来文编号等信息进行设置。

· 系统支持领导手写签批和短信平台：领导可通过手写签批完成对信息、公文的处理，签批意见以矢量图形保存，可以保留领导的签批痕迹。待办事宜同时可以通过短信提醒用户。

· 公文流转中可添加多个正文、附件，随公文流转的还有公文批办单或发文稿纸。

· 工作流程在启用后还可以在下一步操作中更改操作用户；如果没有公文使用该流程时可以编辑该工作流程。

· 公文可以分类实现流转，即发文、校外来文及校内来文流转。

· 公文可以直接通过公文流转流程环节发布到信息阅览平台，用户可以在信息发布的地方直接看到审批后的公文。

· 公文流转可以实现的环节包括：流转、编号、审批、会签、用印、核稿、登记、排版、定稿、发布等环节。

· 方便的信息发布功能：用户可以在系统中根据需要将信息分类发布，界面友好，操作简单。

· 系统中所有信息都可以通过严格的权限控制发布到信息阅览平台中，可以灵活的选择查看的权限，可以设置访问的部门或者具体到可访问的岗位。用户登录系统后只可以看到有权限查看的信息。
· OA系统中的信息支持与门户进行集成，实现门户信息与OA系统信息的同步。

· 系统支持信息固顶的设置。

· 信息可以呈现和隐藏：对于已经过时的信息，可以灵活的将信息隐藏，则相关人员就不能查看被隐藏的信息。

· 基于栏目的信息管理：包括校级栏目和各部门栏目，学校或各部门可以设置各自信息发布的栏目，从而实现对信息的分类管理，同时，各用户可以在自己的权限范围内查看各个栏目下的信息。在设置栏目时，用户可以绑定流程，从而实现信息发布严格按照绑定的流程流转。

· 方便快捷的信息查询：用户可以根据栏目查询相关信息，同时根据自己的权限，可以查看自己处理的、部门处理的和全校处理发布的信息。

· 系统与MS Word无缝集成，所有信息和公文的草拟都可以通过Word实现，支持附件的上传。

· 日程安排与日程授权：系统提供全功能的私人和团队（如学校和部门）日程安排，可分别按日、周、月、年查看日程内容。用户可以将个人安排的日程进行授权，从而实现领导与秘书的紧密联系和配合。
· 组织机构中的某部门下的子部门和岗位可以自定义显示顺序。
· 用户可以在信息阅览平台中查看自定义设置好的栏目的显示顺序。
1.3 运行环境

希尔OA系统的运行环境由服务器端和客户端组成。服务器端需要部署Web服务和数据库服务；客户端是指用户用来访问系统的终端，用户可以直接通过浏览器范围而无需下载其他软件。其软硬件配置要求如下：

服务器配置：
	类别
	最低配置
	推荐配置

	硬件
	CPU
	2.4GB
	3GB*2

	
	内存
	1G
	4G

	
	硬盘
	60GB
	120GB

	
	其他
	
	支持热插拔硬盘； 24小时不间断电源；网络带宽10M以上

	软件
	操作系统
	Windows2000以上/ Linux /Unix/ Solaris

	
	Web应用服务
	Tomcat5以上/JBOSS/Web Sphere 5以上/

WebLogic 8以上/ SUNONE Application Server等

	
	数据库系统
	推荐Oracle数据库 


客户端配置：
硬件配置 ：CPU 500M以上，内存128M以上的个人电脑即可。

软件环境 ：操作系统：Windows2000/XP/2003。

浏览器： Internet Explorer 6.0版本。

