6系统设置
该功能是给学校的管理员，主要是根据学校的实际情况设置一些个性化的配置，主要有以下几个方面：
· 栏目管理设置：设置校级栏目的管理部门，以及设定上级部门是否可以管理下级部门栏目。

· 密码发送邮箱：主要是配置邮箱的服务器参数，如邮箱服务器地址、端口、发信邮箱等。这个设置主要是为了用户忘记密码需要取回密码时的发信邮箱的参数配置。

· 组织机构设置：

· 校领导部门——设置对应本校实际组织机构树中的“校领导部门”后，校领导部门下的任意一个或多个人员在本人的“个人日程安排”模块设置个人日程安排，其他拥有查看校领导日程权限的人员点击进入“校领导日程查看”模块就可以查看到所有的校领导日程安排（查看的内容包括校领导姓名及对应的日程安排信息等）；

· 子部门在岗位：设置子部门和岗位的显示顺序与统一身份认证平台中的组织机构显示顺序有关。参见下图：子部门在岗位——上面和子部门在岗位——下面
子部门在岗位——上面
子部门在岗位——下面
7用户设置
此功能可以给每个用户。用户可以根据自己的操作习惯进行个性化配置，主要有以下几个方面：
· 栏目管理设置：设置在“信息阅览”平台中栏目的呈现顺序，可以选择按照“个人_部门_学校”或“学校_部门_个人”顺序显示。

· 消息提醒设置：用户可自己设置右下角的消息提醒窗口是否出现，如果出现则间隔多长时间提醒一次。

· 缺省的下一步公文处理岗位：用户可以在此添加缺省的下一步公文处理岗位，添加后则在实际公文处理过程中，默认的下一步处理岗位即为添加的岗位。

· 快速填写审批意见：用户可以添加自己习惯的审批意见，添加后在不同类型公文处理时均可以使用。例如：发文、校外来文和校内来文在处理时允许用户填写审批意见的环节中，从“快速填写”中选择增加的审批意见即可。

· 桌面显示设置：用户可以根据自己的喜好设置桌面“最新信息”、“待办事宜”、“已办事务”、“个人日程”这四个模块的显示顺序。用户登录系统后如果没在此进行设置，则系统默认为四个模块全部显示。

8登录设置
登录设置主要是用户用来设置个人昵称登录系统的地方。也就是说通过这里的设置，用户可以以用户名之外的其他名称登录系统。用户不管用用户名或昵称登录，登录密码都是唯一的，不用单独进行设置。
点击“登录设置”进入设置昵称页面，点击“+”按钮，在对应的填写框中输入昵称，例如“liming”。设置完成后点击“提交”按钮即可。点击“退出系统”按钮，退出系统后重新登录。在登录页面点击“用户名”旁边的下拉框选择“昵称”，在旁边相应的输入框中输入昵称名称，输入和用户名登录时一样的密码，输入正确的验证码后，点击“登录”按钮。登录后显示的页面和功能和使用用户名登录的内容无区别

9日常工作
日常工作模块主要提供一些常用功能的快捷工作方式，方便用户快速查看相关信息，包括信息阅览、工作记录、工作便笺、个人日程。
9.1信息阅览
“信息阅览”为用户提供一个可以查看权限内各栏目信息的阅览平台，以目录树的形式展现全校栏目及各部门的栏目信息。用户可以自己设定优先显示的栏目顺序，满足个性化的需求。
9.2工作记录
【工作记录】提供了系统操作的日志记录功能，为用户提供一个全面的工作备忘录。
9.3工作便笺
“工作便笺”采用类似word的文本编辑环境，轻松实现系统内部用户之间快捷、实时的消息传递。
9.4个人日程

“个人日程”为用户提供个人事务的安排，并可以将个人日程进行授权管理，分为只读和可修改两种权限，实现领导和秘书之间的工作互通。
10信息发布
根据网站信息通常是以“栏目”为基础进行管理的特点，整个信息发布模块也以“栏目”为基本单位实现信息的分类发布和管理，信息栏目以树型结构展示，方便用户实现栏目维护和层次化管理。从而使信息展示更加一目了然。实际工作中，不同特点的信息可能需要经历不同的发布流程，例如，一些较为正式的校级信息可能需要经过一系列的审批流程，而一些部门信息却无需经过审批，因此，就需要根据栏目的特点选择不同的审批流程。信息的发布将按照其所要发布到的栏目所遵循的工作流程逐步进行，并由系统自动控制信息的流向，将其转给流程中设定的相应审批人，供其查看并审批。
10.1信息发布模块业务流程描述
在用户起草信息前，部门管理员首先要做好以下四个工作：
1. 定制本部门流程
2. 定制本部门栏目
3. 如果学校规定发布在某个栏目下的信息或新闻必须走某个流程，那么必须在建立栏目的时候绑定相关的流程
4. 维护本部门的信息模板
以上工作都完成后，拟稿用户可以通过“我的草稿”起草信息或新闻的基本信息，如内容、选择发布栏目和信息的访问权限等。拟稿用户提交后，该信息即可自动在系统中流转到栏目对应的流程中设定好的处理岗位，有相关处理岗位的用户会在自己的操作桌面“待办事宜”中看到要处理的信息。当所有的审批完成后，信息可以发布，发布后的信息会显示在操作桌面的“最新信息”中，有访问权限的用户都可以看到。同时，用户可以通过“个人信息查询、部门信息查询、全校信息查询”三个菜单查询已经发布的信息。
