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一、系统登录 
打 开 浏 览 器 ， 在 地 址 栏 输 入 网 址 http://oa.zju.edu.cn。 

推 荐 通 过 统 一 身 份 认 证 登 录 ， 也 可 以 通 过 O A 系 统 账 号 登 录 （ 温 馨 提

示 第 4 点 ）， 如 下 图 。注意：必须要在 OA 系统已有账号，才能通过统一身

份认证登录。 

 
系 统 登 录 后 会 加 载 办 公 桌 面 ， 有 统 一 办 公 桌 面 和院级办公桌面。统 一

办 公 桌 面 将 在 院 级 O A 系 统 试 运 行 结 束 后 关 闭 。  

院 级 办 公 桌 面 将 需 要 办 理 的 事 宜 分 为 了“待办事宜”和“待阅事宜”

模 块 ， 待 办 事 宜 指 需 要 办 理 的 事 宜 ， 待 阅 事 宜 指 阅 知 性 的 事 宜 。“ 待 办 事

宜 ” 分 为 “ 校 级 事 宜 ”、“ 部 门 间 事 宜 ”、“ 内 部 事 宜 ”，“ 校 级 事 宜 ” 一 般 指

与 党 办 、 校 办 沟 通 办 理 的 事 宜 ，“ 部 门 间 事 宜 ” 指 各 院 级 单 位 间 沟 通 办 理

的 事 宜 ，“ 内 部 事 宜 ”指 本 单 位 内 部 事 宜 。“ 待 阅 事 宜 ”分 为“ 阅 知 收 文 ”、

“ 学 校 文 件 ” 、 “ 校 领 导 最 新 批 示 ” ， “ 阅 知 收 文 ” 存 放 待 阅 的 “ 阅 知 性

收 文 ”流 程 ，“ 学 校 文 件 ” 存 放“ 学 校 文 件 ”流 程 ，不 需 做 提 交 操 作 ，“ 校

领 导 最 新 批 示 ” 存 放学校两位主要领导的 批 示 提 醒 流 程 。  

院 级 办 公 桌 面 还 提 供 了“我的已办”和“我的申请”模块 ，“ 我 的 已

办 ” 指 所 有 已 经 办 理 的 事 宜 ，“ 我 的 申 请 ” 指 我 发 起 的 流 程 ， 这 两 个 模 块

都 便 于 用 户 跟 踪 已 经 办 理 的 事 宜 。  



 

桌 面 的 右 边 提 供 了 “ 日 程 ” 、 “ 常 见 功 能 ” 、 “ 常 用 链 接 ” 模 块 。  

二、待办事宜与已办事宜区分 
通 俗 地 说 ， 当 流 程 处 于 你 的 节 点 ， 需 要 你 提 交 办 理 意 见 ， 那 这 个 流 程

就 是 待 办 事 宜 。 待 办 事 宜 打 开 表 单 右 上 角 有 一 个 “ 提 交 ” 按 钮 。 当 将 待 办

事 宜 提 交 给 其 他 人 （ 非 内 部 流 转 ）， 那 么 就 变 为 已 办 事 宜 。  

三、如何处理待办事宜 
点 击待办事宜的 标 题 打 开 相 应 的 流 程 表 单 后 ，可 看 到 其 他 人 的 回 复 意

见 。 在 “ 处 理 意 见 ” 栏 中 录 入 相 应 的 处 理 意 见 后 ， 点 击 桌 面 右 上 角 “ 提 交 ”

按 钮 就 将 此 待 办 处 理 了 。  



 

四、如何跟踪在办事宜 
点 击院级办公桌面的“已办事宜”可以 找 到 所 有 曾 经 办 过 的 流 程 。 因

已 办 事 宜 很 多 ， 点 击 “ 已 办 事 宜 ” 模 块 右 上 角 的 “ m o r e” ， 可 以 打 开 流 程

中 心 的 已 办 事 宜 列 表 ， 这 里 可 以 找 到 所 有 的 已 办 事 宜 。 寻 找 已 办 的 事 宜 有

两 种 方 式 ， 如 下 图 ： 第 一 种 可 以 通 过 界 面 上 中 间 的流程类型选择区，根 据

流 程 类 型 去 查 找 ， 第 二 种 可 以 通 过 右 上 角 的搜索（或高级搜索）功 能 ， 输

入 流 程 标 题 的关键词再 点 击 “ 搜 索 ” 即 可 。 第 二 种 方 法 效 率 更 高 。  

 



打 开 跟 踪 的 流 程 后 ， 可 切 换 不 同 的 功 能 选 项 卡 。   

 

“流程图”选 项 卡 可 查 看 到 流 程 的 当 前 节 点 及 已 处 理 过 的 节 点 ：蓝 色

表 示 已 处 理 节 点 、橙色表示当前停留节点（即当前流程已经进行到哪一步

了）、 绿 色 表 示 未 到 节 点 。 跟 着红色箭头就 知 道 流 程 已 经 走 过 哪 些 环 节 。  

 
“流程状态”选 项 卡 可 查 看 到 不 同 用 户 的 处 理 情 况 ：未 查 看 、已 查 看 、

已 提 交 等 统 计 信 息 。流程状态最后一段显示的人就表示流程当前在他（们）

那边等待办理。如下 图 的 校 领 导 邀 请 流 程 ， 最 后 一 段 显 示 了 该 流 程 目 前 已

经 到 校 办 综 合 室 那 边 登 记 ， 且 庞 晓 涛 老 师 已 于 1 0 月 2 6 日 9 : 4 3 查 看 。  



 

五、显示定制列与排序 
待 办 事 宜 和 已 办 事 宜 显 示 的 流 程 列 表 ， 可 以 自 主 选 择 显 示 哪 些 字 段 ，

如 创 建 日 期 、接 收 日 期 、紧 急 程 度 、主 办 部 门 等 。在 界 面 上 单 击 鼠 标 右 键 ，

会 弹 出 菜 单 ， 选 择 “ 显 示 定 制 列 ” ， 如 下 图 。  

 

将 想 要 显 示 的 字 段 在 左 侧 待 选 区 勾 选 ， 再 移 动 到 右 侧 已 选 区 ， 点 击 保

存 即 可 。 不 想 显 示 的 字 段 从 右 侧 已 选 区 移 动 到 左 侧 待 选 区 再 保 存 即 可 ， 如

下 图 。  



 

待 办 事 宜 和 已 办 事 宜 支 持 排 序 ， 可 以 根 据创建日期、请求标题、紧急

程度、天数（ 指 办 事 剩 余 天 数 ）、 主 办 部 门 、 当 前 状 况 等 排 序 。 只 要 点 击

事 项 列 表 头 部 （ 即 下 图 中 黄 框 部 分 ） 就 能 排 序 ， 点 击 一 次 按 降 序 排 序 ， 再

点 一 次 按 升 序 排 序 。  

 

六、定制查询 



针 对 各 流 程 的 不 同 特 性 开 发 了 定 制 查 询 功 能 。如 学 校 发 文 流 程 可 以 根

据 文 号 及 文 号 种 类 进 行 搜 索 。 如 点 击 “ Z J U - 学 校 发 文 ”， 再 点 击 右 上 角 的

“ 高 级 搜 索 ” 展 开 定 制 查 询 的 表 单 ，填 上 自 己 需 要 的 字 段 信 息 再 点 击 搜 索

按 钮 即 可 查 询 。  

 

 

七、批量提交 
目 前 系 统 支 持阅知性收文流程的 批 量 提 交 。打 开 流 程 模 块 的 待 办 事 宜

菜 单 ， 有 些 流 程 的 前 端 会 出 现 一 个 勾 选 框 ， 如 下 图 。 出 现 勾 选 框 的 流 程 都

支 持 批 量 提 交 。将 想 批 量 提 交 的 流 程 勾 选 上 ，再 点 击 右 上 角 的“ 批 量 提 交 ”

按 钮 ， 就 可 以 将 这 些 流 程 都 办 理 掉 ， 提 交 的 意 见 就 是 默 认 意 见 “ 已 阅 。”  



 

八、如何进行院级内部流转 
各 单 位 O A 管 理 员 收 到 上 级 待 办 事 宜 后 ， 打 开 流 程 ， 单 击 右 上 角 “ 内

部 流 转 ” 按 钮 ，选 择 部 门 接 收 人 后 即 可 。待 内 部 流 转 完 成 形 成 统 一 意 见 后 ，

再 将 意 见 提 交 给 校 级 即 可 。“ 内 部 流 转 ” 按 钮 用 于 将 意 见 流 转 给 内 部 人 员 ，

“ 提 交 ” 按 钮 用 于 将 意 见 回 复 校 级 。  

 

九、移动办公 
移 动 化 办 公 支 持 两 种 方 式 。 O A 专 用 A P P “ E - m o b i l e ” 和 “ 我 的 浙 大 ”

A P P 内 嵌 的 协 同 办 公 模 块 。新建的 OA 账号用户推荐使用“我的浙大”。 



（一）OA 专用 APP“E-mobile” 

OA 专用 APP“E-mobile”只支持 OA 账号密码登录， 暂 不 支 持 统 一 身

份 认 证 。 原 先 已 有 O A 账 号 的 人 可 以 使 用 专 用 A P P 。 i O S 系 统 直 接 在 A p p  

S t o r e 上 搜 索 “ E - m o b i l e  6 ” 安 装 即 可 ， 安 卓 系 统 用 自 带 的 扫 码 功 能 （ 非

微 信 或 支 付 宝 ）扫 描 如 下 二 维 码 进 行 安 装 ，安 装 成 功 后 在 桌 面 会 出 现 图

标 ， 点 击 运 行 ， 首 次 登 录 请 输 入服务器地址 http://moa.zju.edu.cn、 用

户 名 和 密 码 。  

     
 消息推送 

消 息 模 块 会 推 送 所 有 需 要 您 处 理 的 待 办 事 宜 、 群 聊 消 息 、 日 程 等 ， 也

可 以 发 起 新 群 聊 、 新 建 日 程 等 。  

通 过 待 办 消 息 可 以 快 速 进 入 需 要 处 理 的 事 项 和 任 务 ，打 开 后 直 接 显 示

表 单 ， 通 过 下 方 的 “ 请 签 批 ” ， 输 入 意 见 后 ， 点 击 后 表 示 完 成 该 事 项 的 处

理 。  

    



 应用中心 

应 用 中 心 可 以 处 理 待 办 事 宜 、 跟 踪 已 办 事 宜 和 查 看 办 结 事 宜 、 通 知 公

告 ， 还 可 以 操 作 “ 日 程 管 理 ” （ 添 加 日 程 时 默 认 类 型 为 “ 公 务 活 动 ” ， 也

可 选 择 “ 个 人 安 排 ” ， “ 个 人 安 排 ” 的 日 程 只 允 许 用 户 自 己 查 看 ）。  

   
 通讯录 

通 讯 录 应 用 可 以 快 速 查 找 人 员 信 息 并 点 击 号 码 直 接 拨 打 电 话 或 发 送

短 信 等 。  

 个人设置模块 

可 以 设 置 是 否 需 要 消 息 推 送 、 手 势 密 码 、 日 历 同 步 等 。  

 

（二）“我的浙大”APP 中的协同办公模块 

“我的浙大”APP 只支持统一身份认证登录，新建的 OA 账号用户请

使用此 APP。扫 描 下 图 二 维 码 即 可 下 载 安 装“ 我 的 浙 大 ”。安 装 完 成 后 打 开

A P P ， 点 击 左 上 角 “ ” 按 钮 登 录 统 一 身 份 认 证 。  

 

在 收 藏 里 点 击 添 加 ， 找 到 “ 协 同 办 公 ” 点 击 右 上 角 “ + ”， 点 击 页 面 右

上 角 完 成 ， 则 “ 协 同 办 公 ” 将 出 现 在 A P P 首 页 的 收 藏 里 面 。 如 下 三 图 。  



     

点 击 “ 协 同 办 公 ” 就 能 进 入 协 同 办 公 模 块 ， 如 下 图 。  

 
 
 
 
 

咨 询 电 话 ：  0571-88981978，徐 老 师  
 0571-88981552，张 老 师  

 


