上海市皮肤病医院

廉洁风险防控系统操作手册
1、 系统登录

1. 从医院网站进入

首先进入医院网站：http://www.shskin.com,选择菜单“综合管理”中的“办公自动化”进入登录界面。如下图：
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2. 直接输入网址http://oa.shskin.com进入登录界面。如下图：
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3. 用户名：姓名首拼+三位工号，不足三位前面补0，

初始密码：111111

4. 修改密码

登录系统后，点击右上角的“修改密码”，可重置密码。如下图：
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2、 系统操作
1. 待办事宜

系统登录后首先进入“待办事宜”界面，显示操作人当前需要审批的事项。如上图所示：
2. 新建事项
2.1  进入“导航”页面，选择“职能流程”，根据所需创建的事项选择相应职能部门，系统将列出该部门中的各项流程。

例如：院长办公室中包括：党政联席会/党委会上会流程、印章管理流程、中层干部年度考核管理流程。如下图所示：
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2.2  以创建“党政联席会/党委会上会流程”为例，单击选择“党政联席会/党委会上会流程”，系统进入创建流程界面，点击界面下方的“新建”即进入表单填写界面。如下图：
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2.3  表单填写完成后，点击界面下方的“保存”或“提交”。如上图。

“保存”与“提交”的区别：

“保存”：若填写内容仍需修改，则可暂时先保存，保存后的内容可随时调出修改。

“提交”：若填写内容已确认，则可提交，表单将自动进入下一审批流程，表单创建者将无法修改。若提交后需要修改，在下一流程未经审批前可撤销提交，然后再修改。
3. 修改表单内容
3.1  如上述2.1及2.2所示，进入表单创建页面后，选择“我创建的列表”，系统将显示操作者发起的所有事项，以及该事项当前所处状态、审批步骤。如下图：
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3.2  选择需要修改事项，进入表单填写界面修改相关内容。操作方法同2.2.及2.3。（仅能对未提交的事项进行修改）
4. 审批事项
4.1 进入“待办事项”页面，在待办事项列表中选择需要审批的事项，点击该事项最前端的“立即处理”，进入“待处理的列表”。如下图：
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4.2 点击所选事项后显示表单内容，完成表单内容的审阅后，点击屏幕下方“审批”进入审批界面。如下图：
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4.3 界面左边显示该事项所需经过的所有审批流程，以及当前所处的审批步骤。右边可选择“审批”、“拒绝”或“撤销”，分别表示同意、不同意及撤销。如下图：
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4.4 若同意该事项，则点击上图中的“审批”，进入审批界面，输入审批意见，选择下一步骤的审批人，若有其他说明文件可点击“浏览”按钮上传附件。填写完成后点击“确定”完成审批。如下图：
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4.5 若不同意，则点击“拒绝”，输入意见后点击“确定”完成审批。

