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该操作手册用于指导你如何通过学校目前的办公自动化系统，以下简称OA系统，进行会前传阅与修订材料，会议现场阅读与修订材料，会后修订与传阅材料等。
一、会议发起人准备
1.登录到OA系统
[bookmark: _GoBack]会议发起人（一般为会议的具体办事人员）首先通过统一身份认证登录到OA系统中（http://oa.wzu.edu.cn）。
[image: ]
2．创建会议资料目录
在OA系统中点击文档中心-资料中心-会议共享，进入该文件夹。
[image: ]
在该文件夹中创建会议资料文件夹，建议文件夹的名字为“XXXX会议资料”（其中的XXXX为具体会议名称）。如下图所示：
[image: ]
[image: ]

3.设置会议资料目录的权限与添加参会人员
会议发起人可以对会议资料目录进行权限设定，可以添加参会人员、修改目录中所有文档的权限。具体操作如下：
点击操作图标，如下图所示：
[image: ]
出现下拉菜单，选择“共享”选项

[image: ]
在出现的共享对话框中，可以设定参会人员的权限（注意：除会议发起人之外，所有参会人员的权限必须设为只读、浏览和列表权限） 
添加参会人员的方法是：点击下图中的“添加”按钮。
[image: ]
在出现的人员选择对话框中，按照下图的“部门-人员-添加”的顺序逐一添加参会人员，也可以在搜索框中输入参会人员姓名，直接搜索后添加。
[image: ]
4.上传会议资料
会议发起人在会议资料目录中点击上传文件，上传本地的会议资料，如下图所示，所上传的会议资料将授予参会人员的查看权限（即参会人员登录OA系统均能阅读），而其他与会议无关人员将无法查看会议资料。
[image: IMG_256]

5.通知参会人员（如采取其它途径通知，则忽略此步骤）
 会议发起人上传文件之后，选中此次会议所需要的文档，点击高级-转发协同，如下图所示：
[image: IMG_256]
OA系统将自动新建一个协同办公事项，会议发起人可以同时填写会议通知，点击选人图标，选择参会人员，确定后点击发送按钮。如下图所示：
[image: IMG_256]
至此会议发起人的所有会议准备完成。

2、 参会人员阅读、修订与反馈意见
参会人员进入OA系统（具体方法如第一大点中的第1小点），在OA系统中，点击待办事项，就可以看到会议发起人所发的会议通知及会议资料，如下图所示。
[image: IMG_256]
点击查看会议通知，若有异议可在意见栏中填写并点击提交按钮，若无意见则直接提交。结果将反馈给会议发起人。

[image: IMG_256]

参会人员可点击查看或下载会议资料，操作方法同上。

3、 会议发起人查看反馈意见
会议发起人可在“协同办公-已发事项”找到会议通知，如下图所示：
[image: IMG_256]
双击该通知查看参会人员对会议资料的反馈意见。如下图所示：
[image: IMG_256]

4、 会议现场资料阅读与修订方法
会议现场资料阅读与修订步骤与上述相同。会议发起人将修改好的资料，按步骤一，传到OA系统中；其它参会人员登录到OA系统中，就可以在现场直接浏览与阅读材料。如需现场修改材料，参会人员将会议资料修改结果通过QQ等传送给会议发起人，由具有修改权限的会议发起人登录OA系统中统一修改。会议资料位于“文档中心-资料中心-会议共享-会议资料-XXXX会议资料”目录中，如下图所示：
[image: ]
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