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第一部分-引言
1.1 编写目的

本用户使用手册目的是将OA系统的各类操作和功能加

以描述，以指导用户更快速正确的使用本系统。该手册分为以下几

个部分：引言、功能介绍、软件登录、PC 网页端管理员、PC 网页
端用户手册和 APP 移动端用户手册。

第2部分功能介绍

2.1 产品说明
2.1.1 产品介绍
OA是第三代智慧型 OA 平台，基于云计算模式的 SaaS

架构研发，引入 AI 人工智能、大数据分析、机器学习等智能化技

术，为传统 OA 产业注入新的活力。

产品在系统互联整合、行业应用、智能流程引擎、PaaS 开发平
台、移动办公、物联网等领域进行深入的研发与探索，目标是满足

政务云、工业云、教育云等智慧城市云平台的建设需求。

系统支持私有云部署，支持多租户、多组织、多语言、多数据

库、多集群等新特性，可为企事业单位创建简洁高效的协同办公环

境，让组织内外部协作沟通畅通无阻，满足各业务部门深度管理需

求。
2.1.2 产品特点
1、多租户/多组织
满足企业集团的集中部署需求。部署一套系统，满足十家甚至

数百家企业同时使用独立 OA 系统。

支持集团总部对下属企业的组织、数据进行集中管控。

2、多语言
支持多语言扩展，内置中英繁三语。满足国内外企业跨国使用

的需求。未产品全球化市场拓展提供良好的基础

3、多数据库/多集群

支持 MySQL、Oracle、SQL Server 等主流数据库，支持国产

数据库。
4、传承经典、借鉴突破

完美兼容经典 OA 系统的历史数据，保留方便实用的功能设

计，传承用户使用习惯。

2.1.3 产品架构
OA服务器采用 Tomcat 服务器，系统运行高速、稳

定、可靠；数据库支持 Oracle、 Mysql、SQL Server 和达梦等国产

数据库，令数据存储和访问更高效；开放的系统平台构架、柔性化

的二次开发平台、完善的二次开发技术支持、支持企业个性化需

求，提供应用扩展的无限可能；支持企业私有云的部署, 可在 IE8 以

上版本 IE 浏览器上使用，全面兼容 chrome、firefox 浏览器，并有

配套的移动 APP 产品。
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2.1.4 产品模块清单

	OA智慧办公 功能模块清单

	系统管理
	组织机构设置：多组织管理  单位管理  部门管理  用户管理
角色与权限管理  界面设置  状态栏设置  菜单设置  系统代码设置
系统日志管理  清除数据  三员安全管理  系统信息

	个人事务
	电子邮件  公告通知  新闻  投票  个人考勤  日程安排  工作日志  便签  消息历史记录  事务提醒  个人文件柜  控制面板

	工作流
	新建工作  我的工作 工作查询 工作监控 工作流设置：  设计表单  设计流程  分类设置  自动编号设置   业务应用接口配置

	行政办公
	公告通知管理 公告通知审批 邮件统计 领导活动安排 新闻管理  日程安排查询   
会议管理：会议申请  会议查询  我的会议  会议纪要  会议管理  会议设备管理  会议室管理    管理员设置  
组织机构信息：单位信息查询    部门信息查询    用户信息查询

	知识管理
	公共文件柜  公共文件柜设置  网络硬盘  网络硬盘设置

	人力资源
	人事管理：人事档案  合同管理
考勤管理：考勤审批  考勤统计
培训管理：培训计划  培训计划审批  培训记录
足迹查询：

	公文管理
	发文管理：发文拟稿  待办发文  已办发文  我的发文  
收文管理：收文登记  待办收文  已办收文   我的收文
公文查询  公文统计  公文督办
公文设置： 模板设置  印章管理


督察督办 
2.2 客户服务
2.2.1 产品培训
根据版本升级、重点模块使用培训等会不定期组织用户培训服

务，也可根据用户需要进行一对一的系统培训服务。

2.2.2上门实施
提供上门实施服务，解决用户安装、使用的问题。

第3部分管理员手册

3.1 系统管理
3.1.1 组织机构设置

【组织机构设置】位于主菜单【系统管理】下，用户在安装产

品后，首先应该进入【组织机构设置】中，按照多组织、单位、部

门、人员和角色的顺序进行设置。

3.2.1.1 多组织管理
【多组织管理】位于【系统管理】-【组织机构设置】下，在该

模块下可按公司需求创建、修改多个分公司信息。

点击右上角【新建组织】按钮，填写公司名称，点击【确定】

按钮，即可新建一个组织。
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3.2.1.2 单位管理
建立单位信息，只能建立一个单位，并且单位信息不可随意修

改，一旦修改系统会提示“软件需要重新注册”。目前正式用户的单

位名称是自动获得的。用户可以添加单位的电话、传真、邮编、地

址等信息。
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3.2.1.3 部门管理
进入部门管理，首先看到左侧是部门列表，部门批量设置，公

共自定义组，修正部门级别，部门导入或导出，右侧是新建部门界

面。
在新建部门时需要填写两个必填项（1）3 位数字的部门排序号

（注：部门排序号用于同一级次部门排序，不能重复）（2）部门名
称。部门编号，上级部门，部门主管、部门助理、上级主管领导、

上级分管领导等信息都可选填，也可在新建完成后在部门列表中选

中之前新建的部门，添加或修改部门信息。也可以新建子部门。
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➢ 部门批量设置

用户可通过部门批量设置，对多个部门下的信息进行批量设置

部门主管和部门助理。
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➢ 公共自定义组

用户可通过公共自定义组，将跨部门的、多种不同角色的人员

信息进行组合使用，方便用户在选人时提高效率。
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首先点击新建公共用户组，编辑序号和用户组名称，确定后可
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以在设置用户中添加用户。
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➢ 修正部门级别

用户可通过修正部门级别，修改因部门排序号错误而导致的个

别部门级别次序错误的问题，修正操作会对部门排序号进行重新调

整，排序后若发现部门排序有误，可在再通过手动进行调整。
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➢ 部门导入或导出

用户可通过部门导入或导出，快速导入部门内容和导出部门内

容。部门导入时需要先下载模板，并且部门排序号必须是 3 位数
字，部门名称不能重复，在同一部门中的下级部门排序号不能重

复。导出部门时会自动下载一个 Excel 文件，里面有所有的部门信

息。
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3.2.1.4 用户管理
在【用户管理】下可新增、查询用户信息。

➢ 在职人员
进入用户管理首先进入部门列表和查询用户界面，左边“在职人

员”中主要显示单位和部门列表，点击左边所列的部门，出现新建用

户和该部门的用户名单列表,默认状态只列出允许登录用户。
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在用户列表中，系统管理员 admin 可以清空任意一个人的密码

和在线时长，也可批量调换用户所在的部门。注意：密码为空的用

户显示为红色，禁止登陆的用户显示为灰色。
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➢ 离职人员/外部人员

人员分为“在职人员”和“离职人员/外部人员”两种，点击左侧“离

职人员/外部人员”可查看已操作离职的人员信息。
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➢ 最近新增用户

点击左侧“最近新增用户”快速查询新增的用户信息。
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➢ 用户查询或导出

在用户管理下，可通过点击相应部门列表中的部门和用户查看

用户信息，也可以通过点击左侧“用户查询或导出”，输入想要查看

的用户的任意信息，点击【查询】查看用户信息，点击【导出】，导
出符合条件的用户信息的 Excel 表。
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➢ 用户导入
点击左侧“用户导入”，在“导入用户”页面中可先点击【模板下

载】，在本地将用户信息添加完成后，选择指定用于导入用户的
Excel 文件，然后点击“导入”按钮即可将用户信息导入系统。

注意：用户名，部门，姓名，角色为必填信息，否则将不能成功导
入。部门和角色名称必须为系统中真实存在的。
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➢ 批量用户个性设置

在【批量用户个性设置】下，可对用户信息进行批量设置。在

该页面下可批量设置用户的角色、部门、界面主题、登录模式、消

息提醒窗口弹出方式等信息进行批量设置。
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3.2.1.5 角色与权限管理

管理员根据本单位需要添加角色和给每个角色定义菜单权限。
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操作前需要输入超级密码，才能进入角色与权限管理页面。

说明： 第一次进入时密码为 123，进入后即可看到“超级密码设置”

点击相应角色右侧的“权限设置”在打开的页面中，勾选该角色

可使用的模块名称，点击“确定”即可完成设置。

[image: image23.jpg]



角色排序有高低之分，在角色管理中，通过设置角色的排序号

来设置用户排列的位置，序号越小，管理层次越高。

若需要修改某些角色的权限，可通过添加/删除权限进行增删操

作。
3.2.1.6 岗位管理
点击右上角【新建岗位】按钮，填写岗位名称，选择职能类

型，填写岗位级别、岗位编号，选择所属部门，以及其他内容，按

需填写，最后点击【保存】按钮，即可新建一个岗位。并且在用户

管理中可以选择用户的所属岗位。

新建岗位完成后，也可对已经新建成功的岗位进行修改和删除。
3.2.1.7 职务管理
新建职务与新建岗位的操作类似，也可以新建、编辑、删除职

务信息，并且在用户管理中可以选择用户的所属职务。
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3.2.2分级机构管理

分级机构是实现多企业管理的一个有效途径。通过分级机构管

理功能，管理员可以设置分级机构管理员，分级机构管理员管理本

机构部门、用户等信息。

3.2.2.1 分级机构设置

在【系统管理】-【分级机构管理】中，可设置分级机构以及分

级机构管理员。

在设置分级机构时，可以设置部门排序号、部门名称、上级部

门、部门主管、部门助理、上级主管领导、上级分管领导、分级机

构管理员、电话、传真、地址、部门职责等。其中，部门排序号、

部门名称、上级部门是必填选项，部门排序号必须是 3 位数字，用

于同一级次部门排序，且不能重复。
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➢ 新建分级机构

用户可以为各单位添加分级机构以及分级机构管理员。
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➢ 全局设置
全局设置，为分支机构管理员设置查看全局通讯薄权限，设置
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后本分支机构管理员可以查看其它分支机构人员通讯簿。

3.2.2.2分级机构部门管理

在【系统管理】-【分级机构管理】中，对分级机构部门进行详

细设置。主要包括新建部门、新建子部门、删除当前部门三个主要

功能。
➢ 新建部门
创建新部门，可以设置部门名称、上级部门、部门主管、部门

助理、上级主管领导、上级分管领导、电话、传真、地址、部门职

责。
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➢ 新建子部门

创建选中部门的子部门，与“新建部门”的区别是已经自动选中

上级部门。
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3.2.2.3分级机构用户管理

在【系统管理】-【分级机构管理】中，对分级机构的用户进行

详细设置。主要包括新建用户、删除用户、清空在线时长、清空密码禁止登录、批量调换部门功能。

➢ 用户查询
根据用户名、真实姓名、手机号、角色、部门、性别、管理范

围、考勤等查询符合查询条件的所有用户。
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➢ 新建用户
创建新用户，可以设置用户名、真实姓名、主角色、辅助角

色、所属部门、岗位、职务、用户排序号、身份证号、管理范围、

访问控制条件、通讯白名单、用户自定义选项、其它选项等信息。
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3.2.3行政办公设置

行政办公设置可设置公告类型，公告审批默认设置，指定可审

批公告人，指定可不经审批直接发布公告的人员。

3.2.3.1 公告通知设置

在【系统管理】-【行政办公设置】中，可对公告类型，公告审
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批默认设置，指定可审批公告人进行设置。

3.2.4通讯管理
在【系统管理】-【通讯管理】中，包括邮件管理和词语过滤管

理，可对邮件审核权限和词语过滤进行设置。

3.2.4.1 邮件管理
邮件管理中的邮件审核权限可设置邮件审核状态，包括：不需

要审核，需要审核和跨部门审核。
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3.2.4.2 词语过滤管理

词语过滤管理导入和添加词语来进行管理。导入时需下载模
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板，填入不良词语和替换词语，选择文件并确定后成功导入。
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添加词语时直接填写不良词语和替换为中的内容来添加词语过

滤。
3.2.5界面设置
在【界面设置】中，可对系统登录登录界面、浏览器窗口标

题、主界面、界面主题、用户头像注销提示文字、电脑客户端窗口
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标题、即时通信进行设置。
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3.2.6门户设置
在【门户设置】中，分为门户设置、门户时间设置和内容设

置。门户设置：可以调整桌面各门户的顺序，调整门户名称、设置

门户类型、是否启用门户，以及门户的权限设定。内容设置：添加
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桌面对应门户内的模块。
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3.2.7状态栏设置

在【状态栏设置】下，用户可自定义本系统状态栏的显示文字

和时间间隔。
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3.2.8菜单设置
在【菜单设置】中显示所有系统有菜单模块，用户可以根据自

己的需求更改菜单名称，也可以添加自定义模块。菜单新建后，需

要在【系统管理】-【组织机构管理】-【角色与权限管理】中，在

需要开通该菜单的角色中勾选新建的菜单保存即可。

点击某项菜单右侧的“编辑”，修改一级菜单，点击“下一级”可在

该菜单下查看、创建、编辑、删除该二级菜单。
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注：用户在对菜单设置前先咨询技术支持，在工程师的指导下

修改。
3.2.9系统代码设置

【系统代码设置】是对 OA 系统中一些模块的类型多样化设

置。以“提醒”为例，点击“提醒类型”的下一级，可以看到所有的提醒

类型，在代码项设置下点击“增加代码项”可添加新的提醒类型。

[image: image45.jpg]RBESHKRE = ABIRE

HEMRETE

:

AEBA

BT

RIERIYL
I&LER

BERHE

EER
Te : IR —S2hA

Nlolulslw v

40 TR : IREEREARA

41 TiER  IREREREAR





[image: image46.jpg]RBESHIRE

=m

igﬁﬁﬁw
RENE
AR
SRR RS
Reg

1R

A
A

= BN

KRBEHS |mmem v
KBRS :
HFE
HRIBEFR : (BIEF)
OmE  €EE




3.2.10 系统日志管理

【系统日志管理】中分为日志概况，年度数据，时段统计，日

志管理四个部分，日志概况中记录了系统总计天数、总访问量、今

年访问量、本月访问量、今日访问量和平均每日访问量，另外系统

还会记录最近 10 日志。
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年度数据可以查看本月按月访问数据；时段统计可以按照总访

问量小时分布统计。
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日志管理可以根据日志类型，用户，起始时间，截止时间，IP
地址以及备注来进行查询，导出，删除操作。

3.2.11 系统资源管理

【系统资源管理】中分为硬盘空间、主要模块数据量和邮件监控三

个部分。
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硬盘空间统计系统的已用空间、可用空间和总容量。。
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主要模块数据量统计模块的数据。
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邮件监控按发件人、收件人、主题、附件名称、正文、起始时

间、结束时间条件查询邮件
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3.2.12 短信设置

短信设置可设置短信收发网关配置、短信接收、短信发送、被

提醒权限、提醒权限、模块权限、以及外发权限等设置。

3.2.12.1 网关管理
在【网关管理】中可对需要短信提醒的用户的网关进行新建、

启用、编辑、删除操作。
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3.2.12.2 短信接收管理

在【短信接收管理】中，可对发送人手机号码，发送内容，发

送时间信息进行查询和删除操作。
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3.2.12.3 短信发送管理

在【短信发送管理】中，可对短信发送指定内容进行查询和删

除操作。
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3.2.12.4 被提醒权限
在【被提醒权限】中，用户可设置需要短信提醒的人员。
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3.2.12.5 提醒权限
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在【提醒权限】中，可设置能使用短信提醒的人员权限设置。

3.2.12.6 模块权限
在【模块权限】中，设置可以使用手机短信的模块。
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3.2.12.7 外发权限
在【外发权限】中，设置公司以外人员的权限设置。
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3.2.13 定时任务管理

在【定时任务】中，用户可对定时任务进行编辑和立即执行操

作。
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3.2.14 清除数据
在【清除数据】中，用户可按照模块快速清除模块下的数据，

这些模块包括：公告、新闻、邮件、日程、日志、个人文件柜、公

共文件柜，如下图所示：
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3.2.15 系统参数设置

在【系统参数设置】中，用户可设置基础参数、即时通信设置

和人员选择范围管理。

在基础参数设置中可以设置初始密码登录时是否修改密码、修

改密码长度、选择密码强度以及登录错误次数限制，也可以设置

office 文档在线预览功能是否开启。在演示版设置中可以设置是否

是演示系统。
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在即时通信设置中修改通讯范围设置。修改为需要添加好友才

能通讯时，即修改为好友机制。此时电脑客户端与移动端修改为需

要添加好友才能通讯。
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在人员选择范围管理选择全体人员和本分支机构人员。
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3.2.16 事务提醒设置

事务提醒设置根据模块选择允许提醒、默认事务提醒和手机短
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信默认提醒。
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3.2.17 三员安全管理

3.2.17.1 三员设置
为满足各事业单位的不同保密要求，部分模块增加了对操作权

限“三员管理”的支持，用户可以根据自己的保密要求选择开启或者

停用三员安全管理。三员即“系统管理员”“安全管理员”“安全审计

员”。用户可以在“三员设置”页面对三员及新建用户默认角色进行自
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定义。具体操作界面。

3.2.17.2 规则设置
规则设置页面可以对三员规则进行具体设置。系统内提供了 11

种操作规则可以对应分配给“系统管理员”“安全管理员”“安全审计

员”。用户也可以通过“编辑”操作进行自定义的三员规则设置。
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3.2.18 系统信息
【系统信息】显示软件机器码、注册状态、注册日期、用户单

位数、授权用户数等信息。在该页面中可对用户的注册信息进行验

证，以确定自己所购买的版本是否为正确的版本。

3.2.18.1 多组织管理
【多组织管理】位于【系统管理】-【组织机构设置】下，在该

模块下可按公司需求创建、修改多个分公司信息。

3.2.18.2 单位管理
建立单位信息，只能建立一个单位，并且单位信息不可随意修

改，一旦修改系统会提示“软件需要重新注册”。目前正式用户的单
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位名称是自动获得的。用户可以添加单位的电话、传真、邮编、地址等 信息

3.2.18.3 部门管理
【部门管理】下用户根据实际部门数设置部门信息，部门可设

置多级，部门的排序通过部门排序号来实现。

在设置部门时，可以设置部门主管、部门助理、上级主管领

[image: image71.jpg] BIIEE

B /=

& BmBeE
& 2HEEVE
£ BESBIERS

& BISASH

& 3R]
BBIIHES - B , BTSRRI S, FaEs

AR - .

EIRERD - R ER

BPIIEE () - w A=

EBIIBNER (i) S

REEWS (BA) : sl

IBHEWS (EH) - &0 ES

HBiE




导、上级分管领导。

➢ 部门批量设置

用户可通过部门批量设置，对多个部门下的信息进行批量设

置。
➢ 公共自定义组

用户可通过公共自定义组，将跨部门的、多种不同角色的人员

信息进行组合使用，方便在用户在选人时提高效率。

➢ 修正部门级别

用户可通过修正部门级别，修改因部门排序号错误而导致的个

别部门级别次序错误的问题，修正操作会对部门排序号进行重新调

整，排序后若发现部门排序有误，可在再通过手动进行调整。

➢ 部门导入或导出

用户可通过部门导入或导出，快速导入部门内容和导出部门内

容。
3.2.18.4 用户管理
在【用户管理】下可新增、查询用户信息。

➢ 在职人员

进入用户管理首先进入部门列表和查询用户界面，左边“在职人

员”中主要显示目前在职的人员信息，进入模块首先能看到单位和部

门列表，点击“用户管理”，首先会出现查询用户的界面，点击左边

所列的部门，出现新建用户和该部门的用户名单列表,默认状态只列

出允许登录用户。在用户列表中，系统管理员 admin 可以清空任意

一个人的密码和在线时长，也可批量调换用户所在的部门。
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➢ 离职人员/外部人员

人员分为“在职人员”和“离职人员/外部人员”两种，点击左侧“离

职人员/外部人员”可查看已操作离职的人员信息。
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➢ 最近新增用户

点击左侧“最近新增用户”快速查询新增的用户信息。
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➢ 用户查询或导出

在用户管理下，可通过点击相应部门列表中的部门和用户查看

用户信息，也可以通过点击左侧“用户查询或导出”查看用户信息。
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➢ 用户导入
点击左侧“用户导入”，在“导入用户”页面中可先点击“模板下

载”，在本地将用户信息添加完成后，选择 指定用于导入用户的

Excel 文件，然后点击“导入”按钮即可将用户信息导入系统。
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➢ 批量用户个性设置

在【批量用户个性设置】下，可对用户信息进行批量设置。在

该页面下可批量设置用户的角色、部门、界面主题、登录模式、消

息提醒窗口弹出方式等信息进行批量设置。
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3.2.18.5 角色与权限管理

管理员根据本单位需要添加角色和给每个角色定义菜单权限。

操作前需要输入超级密码，才能进入角色与权限管理页面。
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点击相应角色右侧的“权限设置”在打开的页面中，勾选该角色

可使用的模块名称，点击“确定”即可完成设置。
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角色排序有高低之分，在角色管理中，通过设置角色的排序号

来设置用户排列的位置，序号越小，管理层次越高。

若需要修改某些角色的权限，可通过添加/删除权限进行增删操

作。

3.2.18.6 岗位管理
可以新建、编辑、删除岗位信息，并且在用户管理中可以选择

用户的所属岗位。
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3.2.18.7 职务管理
可以新建、编辑、删除职务信息，并且在用户管理中可以选择
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用户的所属职务。
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3.3 工作流设置

3.3.1分类设置
3.3.1.1 表单分类
进入工作流-工作流设置-分类设置, 建立表单分类。表单分类更

方便了表单的管理，把不同性质的表单放在不同的分类下，也方便

了表单的查找。同时根据表单分类的所属部门，实现了表单分类按

部门进行独立管理的目的。
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新建表单分类：首先点击【新建】按钮，根据具体需求选择表

单父分类，填写相应的表单分类排序号，表单分类名称，以及所属

部门后保存。
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3.3.1.2 流程分类
在工作流-工作流设置-分类设置可以为系统添加流程分类。流

程分类更方便了流程的管理，把不同性质的流程放在不同的分类

下，也方便了流程的查找。同时根据流程分类的所属部门，实现了

流程分类按部门进行独立管理的目的。
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新建流程分类：首先点击【新建】按钮，根据具体需求选择流

程父分类，填写相应的流程分类排序号，流程分类名称，以及所属

部门后保存。
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流程分类中，通过设置是否是系统流程分类和系统流程类型来

判断，此文件夹下的流程是工作流的流程，还是公文模块下的流

程。
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3.3.2自动编号设置

在【自动编号设置】用户可按照自己的需求自定义编号设置，

规则可参照自己提供的规则设置。
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新建自动编号，填写序号、名称、规则表达式、计数器位数、

唯一标识、规则描述等内容进行自动编号的新建。其中规则表达式

包含以下这些内容。
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新建自动编号，填写序号、名称、规则表达式、计数器位数、

唯一标识、规则描述等内容进行自动编号的新建。其中规则表达式

包含以下这些内容。

3.3.2.1 自动编号预览

根据自动编号设置的规则，可以预览使用的效果。
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3.3.2.2 编号管理
管理编号的使用情况，可以进行增加计数器和设置初始值等操

作。
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3.4 新建工作
这里显示了系统中所有当前账号有权限使用的工作流。工作流

标题下，显示了最近一次新建该工作流的时间，新建工作流之前我

们可以查看“流程设计图”、“表单模板”、“流程说明”，以便我们对该

工作流有个详细了解。

【快速新建】可以新建工作流，【新建向导】

整合和该工作流的全部详细信息。点击【快速新建】，弹出新建工作流界面，如下图所示，填写表单中当前步骤可填写的内容，填写完表单。左上角我们可以设置流

程紧急状态。在右上角上传附件，填写会签，查看工作流流程步

骤，查看关联的其他工作流。左下角也可以查看流程图，打印工作

流表单，上传附件。右下角转交下一步、保存、保存返回、返回、

更多操作。转交下一步，选择主办人和经办人，可以发送事物提醒，编辑
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事务提醒内容，然后往下转交。
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3.5 我的工作
所有当前账号发起的工作流，转交到当前账号审批的工作流都

在这里显示。“待办工作”显示转交到自己要办理的工作流，“办结工

作”显示自己办结完毕的工作流，“全部工作”，显示全部办理的工作

流包括自己发起的工作流和自己审批的工作流。

3.6 工作查询
可以查询自己发起和接收办理的工作流，也可以通过工作流设

置-设计流程，在某个流程的流程设计步骤，设置管理权限，允许特

定人员查询特定的工作流。管理员可以查看到所有系统中办理的工

作流。

3.7 工作监控
管理员可以对系统中的所有流程进行监控，可以对工作流进行

委托、催办、结束、删除操作，监控系统中所有流程的办理。也可

以通过工作流设置-设计流程，在某个流程的流程设计步骤，设置管

理权限，允许特定人员管理特定的工作流。

3.8 数据报表
在报表设置中新建完报表后，即可在数据报表中查看到新建的

报表。
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点击相应的报表，即可进入报表查询界面，报表查询可按照日期范
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据。

3.9 工作委托
工作委托功能是实现管理员对工作流的统一管理的一个强制性

方法，当流程在流程设计器中设置了委托权限时，管理员可在工作

监控中对进行中的流程进行委托操作。

3.10 工作销毁
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工作销毁是为了避免误操作删除工作流进行恢复数据的功能。

在工作监控中删除的流程，可在工作销毁中找到，可进行彻底销毁

和还原操作。
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3.11 设计表单
在工作流→工作流设置→设计表单中可以新建、编辑、删除表

单，进入表单后使用表单设计器制作表单样式。
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3.11.1新建表单
进入系统，打开工作流→工作流设置→设计表单，点击【新

建】。
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填写表单名称，选择表单分类，选择表单的所属部门，点【保

存】即可新建一张表单。为了在使用时表单更容易被识别，建议表

单名称不要重复。

3.11.2 编辑表单
编辑表单界面和新建表单界面是一样的，用于对表单名称和所
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属部门等属性进行修改。

3.11.3 删除和预览表单

我们可以在表单投入使用之前对表单进行预览，对表单不美观

及不满意的地方进行修改，避免表单投入使用后出现问题再返回来

修改带来的麻烦。对于不使用或是错误的表单可以进行删除。

3.11.4 导入和导出表单

表单导入支持 html 格式。
如果用户对已存在的表单样式不满意，可以导出后编辑再导

入。
3.11.5 表单设计器

表单设计器是表单最关键的操作，用户需要在表单智能设计器

里为设计好的表单样式加上控件最终生成一个完整的表单。用户可

以将设计好的表单样式复制粘贴到表单设计器里，也可以直接在表

单设计器里添加表单样式，样式完成后添加必要的表单控件，这样

就完成了表单的制作。

3.11.6 表单设计器控件

控件支持：单行文本框、多行文本框、下拉菜单、单选框、复

选框、宏控件、列表控件、日历控件、计算控件、宏标记、自动编
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号、图片上传控件、文件上传控件、会签控件、用户选择控件、部

门选择控件等。
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3.12 设计流程
在工作流→工作流设置→设计流程中可以新建、编辑、删除流

程，进后使用流程设计器设计工作流流程。
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3.12.1 流程主页
流程主页主要是展示该流程的主要信息，包含流程设置基本信

息，支持的功能，以及使用的流程情况等。在查看流程时先进入流

程主页的页面。
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3.12.2 设计流程
设计流程包括：定义流程属性、设计流程步骤、预览表单和导

入。定义流程是用于定义流程的基本属性。

3.12.3 定义流程属性

定义流程名称、流程类型、文号、流程说明等流程基本信息，
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用于对已有流程的相应参数进行编辑修改。

3.12.4 流程设计步骤

设计流程各步骤、经办权限、可写、必填、保密字段设置、转

入转出条件设置。流程设计器用来设计流程的步骤走向，是流程最

重要的操作。
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流程设计器提供了图形视图和列表视图两种显示方式供用户查

看，满足用户不同的使用习惯。在图形视图界面，用鼠标点击节点

即可新建流程步骤，指定好每个步骤的下一步骤属性（即步骤的流

转方向），基本流程图就设计好了。点击节点还可以进行节点拖动和
删除。
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3.12.5 预览表单
提供了在流程设计界面快速查看表单的方法，以防止选错表单

的情况发生。
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3.12.6 导入
便于流程的传递，实现资源共享。
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3.12.7 管理权限
用于管理流程在实际应用中的相关权限，权限类型包括：全

部、管理、监控、查询、编辑、点评。
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3.12.8 定时任务
用于设置自动发起流程的定时任务，可配置内容包括：发起

人、发起频率、发起时间等。
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3.12.9 配置查询模板

用于配置工作查询-高级查询的相关信息，包括查询字段、查询

模板等。
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3.12.10 应用版式文件

用于打印模板和手写呈批单的创建及管理。
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3.12.11 其它
3.12.11.1 清空
清空：清空操作是将依附于该流程的所有工作数据全部删除。

（慎用）
3.12.11.2 删除
删除：对不再需要的流程可以删除，删除流程时依附于该流程

的所有工作数据也会被删除。（慎用）
3.12.11.3 导出
导出：便于流程的传递，实现资源共享。

3.12.12 自动编号设置

在【自动编号设置】用户可按照自己的需求自定义编号设置，
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规则可参照自己提供的规则设置。
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3.12.13 业务应用接口配置

【业务应用接口配置】中可对系统内部接口进行配置，也可外
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部接口进行配置。
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3.13 报表设置
报表设置中需要新建报表，点击【新建报表】按钮，填写需要

的所属流程，报表名称、分组字段，点击下一步。
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选择统计方式、表单字段、字段显示名称以及计算方式等信

息。注：分组统计可以对表单的某些字段进行统计计算，并可以以

图表方式提现；分组列出详情只是列出符合条件的工作记录详情。
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查询字段需要选择表单字段、字段显示名称等信息。
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报表设置新建完成后，在新建的报表后点击【权限设置】，管理
报表数据的查看权限。
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3.14 工作流日志

3.15 知识管理
3.15.1 公共文件柜设置

【公共文件柜设置】包括对文件柜的名称、权限设置，用户可

对已经创建的文件柜进行编辑、删除、权限设置操作。
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点击新建文件夹，需要填写文件夹序号、名称、最大容量等信

息，填写完成之后，点击确定即可，新增的文件夹就会在下方显示
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点击编辑可以对文件夹的序号、名称、文件夹容量等信息进行

修改。
点击删除，会删除当前文件夹。

点击设置文件夹权限与公共文件柜-文件夹操作-设置文件夹权

限的操作是一致的，选择需要设置权限的文件夹，可以单个设置文

件夹权限也可以通过批量设置快速设置文件夹的相关权限。
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3.15.2 网络硬盘设置

【网络硬盘设置】是用户对已创建的网络硬盘共享权限调整及

创建其他网络硬盘。

新建共享目录，包括目录名称、路径大小、序号的设置

点击新建共享目录需要填写序号名称
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编辑，可以修改共享目录的相关信息
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删除，可以删除该共享目录

设置文件夹权限，可以按照访问、管理、新建、下载/打印等设

置单个权限的访问人员、部门、角色信息等，也可以直接使用批量
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设置快速设置相关权限

第4部分用户使用手册

4.1 个人事务
4.1.1电子邮件
概述：电子邮件是通过网络电子邮件系统进行信息交换的通信

方式。
电子邮件包括写邮件、收件箱、草稿箱、已发送、废纸篓、查

询邮件、其他邮件箱、邮箱设置（点击进入电子邮件时默认为收件

箱）
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4.1.1.1 写邮件
写邮件时，可以添加外部收件人、添加抄送、密送，支持上传

附件并具有上传进度条（附件支持单图上传、多图上传），支持发送
事务提醒和手机短信提醒。
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添加外部收件人

可以填写外部邮箱地址，给外部邮箱发送邮件

写邮件时点击添加外部收件人，填写邮箱地址，填写相关邮件

内容，点击发送即可（注：添加外部收件人时，收件人也必须选

择）
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添加抄送
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点击添加抄送 ，会出现需要抄送人员的选择框，同时‘添加抄

送’变为‘隐藏抄送’。
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点击添加即可选择人员信息，此页面只显示当前用户信息，其

他人员信息，可以通过搜索直接选择或者点击左侧树形菜单选取各

部门人员，选择完成点击右下角确定按钮即可保存选择人员信息。

点击隐藏抄送，抄送部分就会消失，如果抄送部分选择了抄送

人，也会自动清空。

添加密送

点击添加密送，会出现密送人员的选择框 ，同时‘添加密送’变

为‘隐藏密送’。
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点击添加即可选择人员信息，此页面只显示当前用户信息，其

他人员信息，可以通过搜索直接选择或者点击左侧树形菜单选取各

部门人员，选择完成点击右下角确定按钮即可保存选择人员信息。
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点击隐藏密送，密送部分会消失，同时如果之前选择了密送人

也会被清空。

添加常用联系人

这里显示最近收件人
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上传附件
点击附件上传会自动跳转到文件页面选择需要上传的文件附件

后点击打开就会自动上传，进度条到 100%即为上传成功。（如需选
择多项 文件选择文件时长按‘Ctrl’即可）。
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如果需要删除已上传文件，点击文件后‘×’选择确定即可删除

4.1.1.2 收件箱
收件箱可以看到所有收信人包括自己的邮件，可根据不同类

型、重要程度排序邮件，可查看邮件的主题、状态、密送人、发件

人头像等信息，状态显示了已读和未读两种状态，邮件回复支持单

个回复、全部回复，邮件可通过“移动到”将邮件移动至自定义邮件

箱（其他邮件箱），进行邮件分类。（使用前参考邮箱设置）
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4.1.1.3 草稿箱
保存已编辑完或者未编辑完的邮件，可以继续编辑或者发送。

进入草稿箱选择需要编辑的草稿，右侧会显示该草稿之前已经

存在的信息，信息补充完毕后，点击“立即发送”即可发送给设定好

的收件人，如需下次继续编辑，可继续保存草稿箱。

4.1.1.4 已发送
当邮件发送出去后，会在“已发送”中看到该邮件的发送状态，

并且支持邮件撤回（收件人阅读前可撤回）、再次发送、转发、删除
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等功能。

点击撤回在收件人未查看邮件时前，可以成功撤回，如果收件

人已查看，就会撤回失败。

点击再次发送，进入邮件发送页面，邮件内容可以重新填写，
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填写完成之后带点击立即发送即可（收件人默认填写上次发件人）。

点击转发然后添加需要转发的人员，点击立即发送即可。

已发送邮件删除后无法恢复。

4.1.1.5 废纸篓
显示收件箱中删除的邮件
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4.1.1.6 查询邮件
查询邮件提供对邮件的查询，可以通过邮箱类别、邮箱状态、

时间、发件人、关键字、内容以及附件等包含查询词进行查询查询

条件可设置一个也可设置多个。

4.1.1.7 其他邮件箱
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展示自定义邮件箱的名称和邮件，方便邮件分类。

4.1.1.8 邮箱设置
管理其他邮件箱，可以自定义邮箱，各邮箱分类设置 ，添加

Internet 邮箱。
输入邮箱序号和名称点击“添加”即可增加一个新的邮件箱 ，该
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邮件箱在其他邮件箱中可以查看到。
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Internet 邮箱设置

点击 Internet 邮箱，新建邮箱，出现 Internet 邮箱配置界面。
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4.1.2邮件互通
邮件互通是实现多组织之间的邮件互通的功能，单组织的 OA
系统的邮件互通实现的是与【电子邮件】一样的功能。多组织 OA
系统，使用中是需要在组织部分选择组织，然后选择收件人以及填

写其他信息即可，与电子邮件操作方法类似。
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4.1.3邮件分发
点击邮件分发，进入邮件分发界面
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点击【模板下载】，选择下载位置，点击【下载】。
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打开下载好的“邮件分发模板”文件，编辑用户名，附件名

（注：附件名称必须加上后缀名）
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“邮件分发模板”文件保存成功后，点击“选择文件”，选择刚刚保

存的“邮件分发模板”文件，点击打开，即开始上传模板文件。
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“邮件分发模板”文件上传成功后，点击“附件上传”，选择“邮件
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分发模板”文件中填写了附件名称的附件，开始上传。

上传成功后继续填写【邮件主题】和【邮件内容】等信息，填

写完成后，点击【立即发送】，即可成功发送。
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这时，即可在收件人的事务提醒和电子邮件中找到已经发送的

[image: image162.jpg]£REW: | EmEmAEE

Q&R

3d=h]

2018-06-26
2018-06-26
2018-06-26
2018-06-26

2018-06-26

x3
RE

HE



邮件了。
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4.1.4公告通知
【公告通知】显示所有接收到的公告通知，可随时点击标题进

入查看界面，支持通过公告类型和生效时期查询公告。
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点击选择公告类型的下拉框，会显示出所有公告的所有类型 ，

根据用户需要选择相应类型的公告，点击查询按钮，下方就会显示

该类型的所有公告信息
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点击生效时间会自动弹出一个日历框，选择需要查看的日期，

点击查询，下方就会显示该生效日期的所有公告。
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如果类型和时间都做了选择，点击查询时，系统会显示符合这

两个条件的信息。
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【公告查询】能对自己接收到的公告通知进行查询，方便用户

对自己的公告进行管理，可以查询到自己权限范围内的已终止和未

终止的所有公告
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点击添加可以选择发布人
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按标题查询时，支持填写标题部分内容
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按日期查询时，开始日期与结束日期都要输入，日期选择完成
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之后，点击查询会显示发布日期在用户选择的日期之间的公告。
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按内容查询时，也支持输入部分内容查询
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4.1.5新闻
可以查看已发布新闻。发布新闻方法详见【行政办公】下的

【新闻管理】。
【未读新闻】

显示未查看的新闻，支持评论功能 ，支持通过类型和时间查

询。
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点击评论，会跳转至评论页面
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评论之后，评论内容会在下方显示
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按类型查询时，首先选择需要查询的类型，然后点击查询按钮

即可，如图：

按时间查询时，首先选择新闻的发布日期，然后点击查询按

钮，如图：

如果需要更精确的查找，可以同时选择公告类型和日期两个条

件，如图：
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【全部新闻】

显示已读和未读所有新闻，支持评论功能，支持通过类型和时

间查询。
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【新闻查询】

通过不同条件提供快速查询。

可通过发布人、标题、时间、新闻类型、内容查询，可以查询
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到自己权限能的已读和未读新闻。
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按发布人查询，点击添加，选择发布人，选择完成之后，点击

确定即可完成选人，之后点击查询按钮即可显示查询信息。
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按标题查询时，需要填写新闻标题，也可以填写新闻标题中的 

关键字，完成查询操作。
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按时间查询时开始时间和结束时间都必须填写，填写完成之后
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点击查询即可查询到在这个时间发布的新闻。

按内容查询时，需要输入新闻的部分内容或者关键字，然后点

击查询即可。
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4.1.6投票
该模块提供已发布的投票项目和投票结果的查询。

新建投票、投票发布详见【行政办公】下的【投票管理】。
【已发布投票】

查询已发布的所有投票结果。
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【未发布投票】

查询已终止的所有投票结果。
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4.1.7个人考勤
可以查询自己所有上下班考勤、请假、外出、出差记录。系统

已日历、列表两种形式展示数据

【上下班考勤】

查看上下班签到签到情况（有日历和列表两种查看方式）。

[image: image195.jpg]STRIER

EREER

2018-06-28 20:29:47]




[image: image196.jpg]NO. 2 {5 2018-06-29

EBEA RREER ERIEERI] Sad
ildiE 20185065296 E = =5 ™
R | = | e || ol
EESH
B
WA
———e— T T e

ARER  BID QME




【请假】
可以新建请假填写请假申请单，根据权限不同会有办理权限
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点击新建请假后，首先会出现申请人角色信息，和当前登记时

间。
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点击确定之后，会转到请假登记表页面，标记区域可以选择紧

急程度。
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右上角有附件、会签、流程、关联等模块。

点击附件-添加附件会弹出文件夹，选择需要上传的附件点击打

开即可。
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添加完成之后附件会在右侧显示，点击预览可以在线查看添加

的附件，也可以下载和删除操作。流程中涉及到的人员需要拥有预

览、下载、删除等相关权限才能进行相关操作，权限设置详见【工

作流】-【工作流设置】-【流程设计】。
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下方会签意见填写后会直接在下方显示，也可以选择会签模块

进行操作。

[image: image202.jpg]- A
e
UHFE:

e

pratos o

ST

EEW G ESRE
LR

R

. S
¥ S
A
Py M. Py
mmAzans M s
e
=
oR0F
e ARl SRRy
@ TteFmshimix
UL

OFF Cu=m



也可以直接选择会签模块进行会签意见填写。
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点击流程模块，可以查看此表单的申请流程。
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关联模块功能暂未开通。

点击归档会出现如下界面，所属案卷需要新建之后才能选择，

否则为空，案卷新建详见【档案管理】-【案卷管理】（附件部分的
html 文件为本表单）本表单填写完成之后，点击保存。
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【外出】
可以新建请假填写外出申请单，根据权限不同会有办理权限
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点击新建外出会显示如下：
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点击确定之后会进入外出外出登记表界面。
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【出差】
可以新建请假填写出差申请单，根据权限不同会有办理权限。
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4.1.8日程安排
日程安排分为我的日程、周期性事务和我的日程安排。

我的日程:可将自己私人安排或者工作事务记录下来，日程安排

的紧急程度可按照重要/紧急、重要/不紧急、不重要/紧急、不重 要

/不紧急四种不同的状态，分别以：红、橙、紫、蓝四种不同的颜色

显示。在相应的日期方格内点击即可新建日程安排，在新建日程时

需要填写事务内容、事务类型、开始时间、结束时间。也可以设置

系统提醒。
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选择需要添加安排的时间单击，会弹出一个新建日程的弹框填

写相关信息保存即可。（注：填写信息时，选择具体的时间需要选择
“选择时间”设定，否则默认为 00:00:00）
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信息保存完成之后就会在设置日期位置显示相关信息。
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这里分为月、周、日三种显示方式

按月显示：
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按周显示：
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按日显示：
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周期性事务：可将自己一段之间内的私人安排或者工作事务记

录下来。
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点击新建后，出现新建周期性事务页面，这里需要填写开始日

期、结束日期、开始时间、结束时间、事务类型、重复时间、事务

内容、参与者、事务提醒 （按需要勾选），填写完信息后点击保存
即可。
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保存之后的信息会在这里显示已经新建的信息。
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点击编辑会显示如下页面，可以对页面需要修改内容进行修

改，修改完成之后进行保存。
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我的日程查询：可以根据事务类型和事件级别进行快速查询。
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4.1.9工作日志
对工作内容的记录，工作日志包括自己的和他人共享的。系 统

自动按照全部日志、我的日志、他人日志进行分类统计。通过点击

左侧相应的日期查看相应日志内创建的日志，也可以通过点击右侧

顶部的三个选项看所有人的（需要别人设置共享权限才能查看到）、
看自己的、看其他人的（需要别人设置共享权限才能查看到）来查

看相关日志。
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点击写日志，显示相关日志页面，这里需要输入标题、日期、
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类型、内容，共享和附件（可选可不选）。
如果需要其他人查看自己的日志，可以勾选共享，勾选共享之

后，会出现如下界面。
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点击添加，出现人员列表，选择需要共享的人员，点击确定即

可。
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共享人员选择完成之后，共享人员会在共享后的文本框内显

示。
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点击添加附件，选择需要添加的附件，然后点击打开，即可上

传。
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附件上传完成之后会在添加附件上方显示已上传的附件。
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保存之后的内容，会显示在这里。

这里支持评论、共享、编辑、删除、置顶、浏览等功能。

点击评论，这里默认选择发送事务提醒消息（评论后，会给该

工作日志填写人发送一条事务消息提醒）如不需要可以去掉勾选，

勾选高级评论可以输入更多内容。
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评论后点击提交，评论的内容就会在下方显示。
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点击共享之后会出现共享人员名称，在这里如需再添加共享人

可直接点击添加选择人员即可，如不想共享可以点击清空，之后点
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击确定即可。

点击编辑可以修改之前写好的日志，更改完成之后点击保存即
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可。
点击删除即可删除该条日志。

点击置顶该日志会保持置顶状态，通知“置顶”变为“取消置顶”。
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点击浏览，下方会显示浏览该条日志的人员。
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4.1.10 工资查询
工资查询显示工资和奖金明细。
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工资数据查询可以按照年份查询，选择需要查询的年份，点击

[image: image237.jpg]B E#sEdE) S 18
= EEAETS ot 2018-07-11 14:06:57 1 £
2018-07-06 19:27:38 2 Eo
[ [
| o2= [c=0 |

e TR WA T ST




查询即可。

奖金数据查询可以按照年份查询，选择需要查询的年份，点击

查询即可
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4.1.11 个人文件柜

用于存放自己的文件。用户需要先建立自己的文件夹，然后在

文件夹里进行上传、下载、查询 等操作。

4.1.11.1个人文件柜
存放自己的文件，支持文件批量上传，支持文件夹/文件共享，

共享的文件夹/文件（拥有权限的人）都可以在共享文件柜中看到。
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点击新建文件，这里需要填写文件名称、序号、文件内容，可
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以上传附件并且可以填写附件说明，标记“*”的内容为必填项，附件

文档上传完成之后会在附件文档显示。

点击保存后，文件会在这里显示。

[image: image242.jpg][2:F 533 3%

A > e > S > AGREETS vy o
FEhE @
mEm 24 =m - Gl
L » B image 2018/6/29 10:24
B e » 45 M= docx 2018/6/28 1525  Microsoft Word ...
= Bs ” 05 FHRSE - BlF.docx 2018/6/13 16:48  Microsoft Word ..
[l 2018-07 @D FRSE - B pdf 2018/6/8 14:45  PDF X2k
[ mstemxe @) FHRSE - BIF1-5.pptx 2018/6/13 1643 Microsoft Power...
| Em= B FREE pdf 2018/6/8 14:45 PDF 324
|| e Ef:=- -ty 2018/6/26 12:58  ATES
@ OneDrive
(S
‘ Fiss v (& >
TEEN: | [mE=e v




[image: image243.jpg]Bt

= EHESRIE N

2018-07-11 14:06:57

2018-07-06 19:27:38

[ 0 =3 ED

(s (2 5a ] o s





如果需要修改内容点击编辑即可修改内容，修改完成之后，点

击保存即可。
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点击批量上传，按住“Ctrl”键然后选择需要上传的文件（可以选

择多个），选择完成之后，点击打开即可。
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点击打开之后，选择上传的文件会在这里显示，确认上传可以

直接点击开始上传，如果不需要上传，点击取消即可，上传后再文

件区域显示。
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文件上传后显示位置。
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点击查询，可以通过标题、内容关键字、附件说明、附件文件

名、附件内容、日期等选项来快速查询。
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点击全局查询，可以通过标题、序号、创建人、内容关键字、

附件说明、附件文件名、附件内容、日期等选项来快速查询。
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当点击新建子文件夹时出现如下界面，这里需要输入序号和文

件夹名称填写完成之后点击确定即可。
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创建完成之后会在再根目录下方显示。

点击编辑可以修改该文件夹序号和文件夹名称。
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点击删除目录，会弹出一个弹框，提示是否删除文件夹，点击

确定即可。
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删除之后页面会提示删除成功，并且删除文件夹也已经消失。
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点击共享/取消共享文件，会出现一个设置弹窗包含共享范围和

修改权限。
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点击共享范围后面的添加按钮选择需要共享的人员，选择完成

之后点击确定即可。
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人员选择完成后，人员名单会在添加前 文本框显示，如需取消

共享点击清除可以清空文本框内已选择的人员，然后点击保存，就
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完成取消共享文件夹的操作。

4.1.11.2 共享文件柜
共享文件柜是他人共享的文件存储的地方，需要他人给予了相

关权限才能在这里查看到共享文件。
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共享文件柜可以新建文件，批量上传，有相关权限的人可以进

行相关操作。

点击新建文件，这里需要填写文件名称、序号、文件内容，可

以上传附件并且可以填写附件说明，标记“*”的内容为必填项，附件
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文档上传完成之后会在附件文档显示。
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信息填写完成之后点击保存，新建文件会在已上传文件区域显

示。
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点击批量上传，按住“Ctrl”键然后选择需要上传的文件（可以选

择多个），选择完成之后，点击打开即可。

[image: image265.jpg]



上传之后的文件在这里显示。
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点击查询，可以通过标题、内容关键字、附件说明、附件文件

名、附件内容、日期等选项来快速查询。
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点击全局查询，可以通过标题、序号、创建人、内容关键字、

附件说明、附件文件名、附件内容、日期等选项来快速查询。
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点击编辑可以修改之前修改的文件信息，（包括文件名称、序
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号、文件内容、附件、附件说明）修改完成之后点击保存即可。
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4.1.12 便签
记录自己的任务、计划。

4.1.13 事务提醒
集中邮件、公告、待办所产生的 消息提醒。可以通过点击未确

认提醒、已接收提醒、已发送提醒、查 询相应的提醒信息。也可以

点击“提醒查询”按条件搜索。支持标记已读和全部已读，支持提醒导出 

4.1.14 消息历史记录

记录聊天历史详细情况。

4.1.15 控制面板
4.1用户可按照自己的需要设置界面主题、添加常用 的网址、桌面

设置、完善个人信息、修改密码操作

4.2 工作流

新建工作这里显示了系统中所有当前账号有权限使用的工作

流。工作流标题下，显示了最近一次新建该工作流的时间，新建工

作流之前我们可以查看“流程设计图”、“表单模板”、“流程说明”，以

便我们对该工作流有个详细了解。【快速新建】可以新建工作流，
【新建向导】整合和该工作流的全部详细信息。

点击【快速新建】，弹出新建工作流界面，如下图所示，填写

单中当前步骤可填写的内容，填写完表单。左上角我们可以设置流

程紧急状态。在右上角上传附件，填写会签，查看工作流流程步

骤，查看关联的其他工作流。左下角也可以查看流程图，打印工作

流表单，上传附件。右下角转交下一步、保存、保存返回、返回、

更多操作。

转交下一步，选择主办人和经办人，可以发送事物提醒，编辑
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事务提醒内容，然后往下转交。

4.2.1 我的工作
我的工作主要分为待办工作、办结工作、全部工作。并可以进

行模糊搜索。

待办工作：是指上一步骤转交给我，还没有办理完毕的工作。

办结工作：是指所有我办结的工作，不论整个流程是否结束。

工作可以导出，有管理/监控权限的用户可以删除，对于已经转交而

下一步还没有开始办理的工作，本步骤主办人有收回工作的权限，

收回后可以继续办理。

全部工作：所有以上工作的并集。
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4.2.2工作查询
在【工作查询】中，可进行自定义内容的查询，查看特定工作

流程图及工作详细表单。
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4.2.3工作监控
在【工作监控】中，用户可自定义内容查询及导出，还可对查

询出的内容进行转交、委托、催办、结束、删除操作。
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4.3 行政办公
4.3.1邮件统计
【邮件统计】位于主菜单【行政办公】下，主要功能是可供用

户 查看任意时间内各部门邮件总数，年份选择通过左上角下拉框选

择即可，部门选择点击年份选择框旁边部门框选择部门即可，条件

选择完成之后邮件统计信息会自动在下方显示。
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4.3.2邮件审核
【邮件审核】位于主菜单【行政办公】下，主要提供一般邮件

[image: image278.jpg]amazen
RSN AW 20160726 235638
smane BaAm Py

. =
- =
e ==
- -
rens

b e -

b e =

bk e

boobmze

= -
ficad e
i =
i wawnn,

it ° 10

ARFERAR:




审 批和过滤词审批，设置审批功能详见【系统管理】下【通讯管

理】。
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在一般审批、过滤词页面点击邮件标题即可查看邮件详情，邮

件审批通过后，收件人才可以接收到该邮件，如果邮件审核不通

过，收件人则收不到该邮件，过滤词审批通过后需要过滤的词会被

自动替换。
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4.3.3公告通知管理

【公告通知管理】位于主菜单【行政办公】下，公告通知主要

实 现单位内部公共告示的作用，是单位内部不可缺少的信息发布与

共享 的功能。 进入公告通知管理界面显示的公告通知为用户自己

发布，或用户 具备的“管理范围”内的部门公告（默认可以管理自己

本部门用户发布的公告）
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点击标题可查看通知的详细情况。点击“查阅情况”可查看查阅

过该通知的用户。
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点击终止其他人将看不到该公告，仅发布人可以看到，再次点

击发布后，拥有查看权限的人可继续查看，点击编辑即可修改公告

内容，修改完之后即可发布。

【注】公告内容修改完之后，如果设置了公告审核，下方发布

按钮会变为“提交审核”需要审核通过，公告才能发布成功，如果没

有设置公告审核，则为“发布”，公告可以直接发布成功。

公告审核设置详见【系统管理】-【行政办公设置】-【公告通
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知设置】。
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新建公告，填写相关信息，红色星标为必填项，需要按人员或
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者部门选择人员发布时，点击按人员或者角色发布即可。

[image: image286.jpg]2HA RiEE GUREE E3EH 1AM wE E L1
RAEER AR e 2018-08-02 23:56:49  2018-07-31 e =1
RAEER ®0 2630 2018-07-31 11:48:50  2018-07-31 B =8
REER  # E ] 2018-07-3110:36:19 2018-07-31  2018-08-10  Hbit £
FREER @0 20k30] 2018-07-3110:20:07 2018-07-31  2018-08-02 bt ik
REEER RE HAF, 2018-07-30 18:38:04 2018-07-30 73 =24




[image: image287.jpg]B s mmsn + ams a
i ESON £ #HEE a ESt ) AEH %5 e
wrEER ortm e e 2018-07-27 001657 0 P e R Sk W

22 @Eesess | B 2esx SEAER  FHR @ Ssemss

© smmaEn



内容填写完成之后如果需要立即发布直接点击发布即可，如果

不需要立即发布，点击保存即可，需要发布时，点击编辑进行发布

即可。
[image: image288.jpg]FrEAEE [ | . 2|[3][«][s *E TH ’7 Bt
"R RBA ES: RiEE e RAGEE RES RS BMF
REEER  RESE E= ) B3 123 2018-08-01 00:02:05 13 =24 £ EERS 2 W
RAEER  2FHE 24381 B o (D RAEEE—% 8-01 00:01:04 7 =R % BT L1t Wk
hE AT BIH, ) eaaas 2018-07-31 11:49:17 3 £ 5 EETS K1 B
] ST REE [=: g 2018-07-27 11:1336 2 =5 R BRI 1 B
K TR FKeE, B vit 2018-07-25 16:34:23 3 =24 £33 EBFe 2t Bl




4.3.4公告通知审批

【公告通知审批】可进行已审批公告和待审批公告的查看。
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4.3.5新闻管理
【新闻管理】可对自己建立的新闻进行“删除”“终止”等管理 功

能的操作。 新闻管理界面如下图，点击标题可查看新闻的详细情

况，点击 “修改”可编辑新闻内容。
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删除所选新闻、取消置顶、置顶、删除全部新闻 、终止所选新

闻、生效所选新闻可进行多选操作，查阅情况只能进行单项操作。
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新建新闻可以上传附件 ，设置评论权限（实名 评论、匿名评

论、禁止评论）。
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新闻查询可根据格式（目前仅有普通格式）、类型、状态、是否
置顶、标题、发布日期、内容、点击次数进行查询，也可根据以上

条件进行删除、导出（导出一份 xls 格式文件）操作。
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4.3.6投票管理
在【行政办公】下，主要用于管理投票信息，对投票信息进行

子 投票、投票项目、修改投票信息、立即终止投票、删除投票、清

空数 据、取消置顶、等功能。

[image: image296.jpg]am BRAR e
20308 | Tl
] e
L]
|wea |





在管理界面点击标题，后可以查看投票详情，点击导出可以导

出一份 xls 格式的投票结果。
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点击投票项目可以对投票项目进行添加、删除、编辑等操作。
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子投票在【行政办公】-【投票管理】下，【子投票】即对此投

票的投票 内容进行管理，每一个投票内容可以设置多个投票项目。

比如员工满意度调查，可以调查不同年龄、性别的员工对工作的满

意度情况，20- 40 岁的员工，需要提高工资，50 岁以上的员工则

希望减少工作量。 这里的年龄、性别就是子投票，20-40 岁、50
岁以上则属于投票项目。
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投票项目如果年龄区间属于子投票，20-30 岁、30-40 岁就是

该投票下的投票项目。
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新建投票，可以设置投票标题、发布范围（即发布给指定的某

几 个部门）、发布范围（即发布给指定角色、或某些指定用户）、查
看范围权限、投票描述、类型等信息。
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注：投票类型可以选择单选和多选，查看投票结果分为投票后

查看、投票前查看、不允许查看。

投票信息填写完成之后，点击保存会跳转至投票项目界面，添

加项目后点击返回，新建的投票信息会在管理投票界面显示，需要

点击立即发布才能发布。
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4.3.7日程安排查询

日程安排可对任意时间、任意部门、任意人员的日程安排按照

月、周、日的方式进行查询。
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4.3.8信息报送
4.3.8.1 新建报送
点击【新建】按钮，填写信息报送单。
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编辑标题、审核方式、审核人等信息，点击保存，即保存一条新的
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信息，点击转交即把报送信息转交给审核人

4.3.8.2 上报处理
4.3.8.3 报送查询
在报送查询中即可查询到收到的报送信息。
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4.3.8.4 信息统计
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信息统计按照月份和科室进行统计。

4.3.9领导活动管理

4.3.9.1 领导活动安排

主要功能是领导活动的查询和添加。
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新建领导安排，需填写活动名称、项目、承办单位、出席领

导、申请时间、会议室、申请人、地点、出席人员等信息，其中标
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记红色星号部分为必填项

4.3.9.2 领导活动查询

可对领导活动进行内容和特定时间内及申请人的查询。

4.3.10 工作计划
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【工作计划】位于【行政办公】下，支持对所有的工作计划记录 进行管理，支持编辑、删除、暂停、结束操作。
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4.3.10.1 工作计划管理

工作计划管理可对工作计划进行编辑、删除、暂停、结束操

作。
编辑工作计划，可对之前工作计划内容进行修改。
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新建工作计划可以设置工作计划的计划类型、名称、发布部

门、发布范围、参与人、负责人等信息。（如需添加计划类型可在工
作计划类型设置进行添加）。
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4.3.10.2 工作计划查询

工作计划查询可按照今日、本周、本月查看计划，也可通过计

划名称、内容类型、发布人员、范围以及参与人和负责人查看相关

计划。
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4.3.10.3 工作计划类型设置

对所有的工作计划分类管理，支持新建、编辑、删除工作计划

分类操作。
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4.3.11 大事记

4.3.11.1 大事记
大事记展示大事记概要。
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高级查询
根据标题、时间类型、标签模糊查询相关大事记
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查看可以查看本条大事记详细信息。
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编辑可以修改本条大事记的内容。

删除可以删除本条大事记。

事件管理针对此大事记添加、编辑、删除事件。
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事件查看以时间轴的形式展示事件顺序。
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4.3.11.2 大事记管理
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新建大事记，可以设置大事记的标题、类型、开始时间、结束

时 间、内容、标签、查看权限和管理权限等。
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4.3.12 组织机构信息

【组织机构信息】位于【行政办公】下，包括单位信息、部门

信 息、用户信息的查询。

4.3.12.1 单位信息查询

单位信息查询是对单位各项信息的查询。
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4.3.12.2 部门信息查询

部门信息查询是对系统中所有部门的组成、部门主管、分管、

电话等信息的快速查询，可以通过树视图和列表视图两种方式来查

看，具体设置需要到【系统管理】下的【组织机 构设置】-【部门

管理】下。
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4.3.12.3 用户信息查询

用户信息查询下可对系统下各部门在职、离职人员信息进行 快

速查询，也可以导入、导出用户信息、批量设置用户信息。
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4.4 知识管理
4.4.1 公共文件柜

【公共文件柜】用于管理一定范围内的用户的共享文档。开放

范围可以设为对 某部门或指定人员开放，也可以设置为对全体开
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放。
新建文件（上传新文件），点击新建文件，会弹出新建文件的界
面，这里需要填写文件的相关信息，信息填写完成之后，点击保存

即可
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需要上传附件时，点击附件上传，会出现系统本地的文件夹，

选择需要上传的文件，选择完成之后点击打开即可，上传时，会有
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上传进度的显示，附件上传完成之后，会在附件文档区域显示。

[image: image332.jpg]



文件相关信息填写完成之后，点击保存，文件就会在文件区域

显示。
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批量上传（可以同时上传多个文件），点击批量上传，会弹出系
统文件夹的弹框，按住“Ctrl”+需要上传的文件，选择完成之后点击

打开即可。
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文件上传之后，会在文件区域下方显示，点击开始上传，所选

择的文件就会上传，点击去全部取消，所选的文件将不会上传。
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选择上传文件后，上传的文件将会在文件区域显示（与新建文

件显示区域一致）

查询，通过标题关键字、序号、创建人、内容关键字、附件说
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明包含文字、附件文件名包含文字、附件内容包含文字、日期等信

息来快速查找相关文件。

注：以上查询条件仅适用于当前文件夹。
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全局搜索，通过标题关键字、序号、创建人、内容关键字、附

件说明包含文字、附件文件名包含文字、附件内容包含文字、日期

等信息来快速查找相关文件。

注：以上条件可以适用于所有文件夹。
文件夹操作分为新建子文件夹和设置文件夹权限设置，此模块

可以用于新增子文件夹和文件夹权限的设置，需要在根目录下新建

文件夹需要到公共文件柜设置里新建。
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点击新建子文件夹，填写新文件夹序号和文件夹名称，填写完

成之后，点击确定即可。
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新添加的文件夹，就会在上一级文件夹下方区域显示。
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设置文件夹权限，需要先选择需要设置权限的文件夹，然后点

击文件夹操作-设置文件夹权限，出现如下界面，设置相关人员或者

部门的相关权限后点击保存即可，批量设置可以快速设置权限和人

员、角色和部门信息。
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点击文件名称可以查看文件的详情，可以对附件进行下载操

作，点击编辑可以对文件内容进行修改操作，点击删除操作可以删

除此文件，点击关闭会返回公共文件柜主页面。
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点击签阅情况可以查看该文件的查阅情况 。
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点击编辑，可以修改该文件的相关信息，与文件详情里的编辑

是一样的效果。
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文件区域的下方是文件的页码，如果文件有多页，可以在下方

标记区域填写需要查看的文件页码，然后点击跳转即可。
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位于页码下方的签阅（选择文件点击签阅后，即该文件变为已

读状态）、复制、剪切、粘贴、删除等功能，需要选择文件名称前面
的复选框，可单选、多选、全选（仅当前页面）。
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4.4.2网络硬盘
【网络硬盘】用于管理一定范围内的用户的共享文档。开放范

围可以设为对某部门或指定人员开放，也可以设置为对全体开放。
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单个上传，选择需要上传的文件，点击打开即可。
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批量上传，长按“Ctrl”+需要上传的文件，选择完成之后点击打

开即可。
新建文件夹，填写文件名即可（新建文件夹前，必须先在网络
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硬盘设置-新建共享目录设置好共享路径）。
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新建的文件夹会在共享目录下显示。
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文件夹操作包括重新命名此文件夹和删除此文件夹，点击重新

命名此文件夹，在现文件名处填写新的文件夹名字，点击确定即

可。
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删除此文件夹时，会删除文件夹下的所有文件，点击确定即可
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删除。

排序，按照不同规则快速搜索、查看文件。
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图片文件支持浏览和下载，鼠标悬停文件上方时，下载和浏览

就会弹出。
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文档文件或其他文件支持下载。
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4.5 人力资源
人力资源分为人事管理，培训管理，考勤管理，足迹查询

4.5.1 人事管理
【人事管理】是把公司人员信息录成档案添加到合同里面。

档案管理包括，新建用户档案，人事档案管理（在职），人事档
案管理（离职），人事档案查询，人事档案导入。
4.5.1.1 人事档案
【人事档案】在系统管理中新建用户，在人事档案里创建档

案，如果有人员没有录入档案会会显示用户档案列表 2 人，未建档

2 人。
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新建用户档案，可以点击列表里面的人员快速录入，也可以手
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动自己录入。

人事档案管理（在职），可以在列表里查看在职人员，也可以点
击员工到最下有保存和离职。
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人事档案管理（离职）可以在人事档案管理（在职）里面离职
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也可以在建档案或者修改档案时选择离职就可以离职了。
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人事档案查询可以点击查询查全部信息，可以按自己输入的信

息查询某一个。
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人事档案导入，可以下载模板，导入信息要按着说明里面填写

否则导入失败。
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4.5.1.2 档案查询
在档案查询中可查看在职人员和离职人员的档案。
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4.5.1.3 合同管理
合同管理，可以查看详情信息，修改，删除，删除所选合同 。
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详情信息:查看某个合同的详细信息。
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修改，某个合同信息。
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新建合同，选择公司人员，要按着说明新建合同否则会新建失
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败。
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合同信息查询，可以按着用户的条件查询还可以直接点击查询

直接查询。
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试用到期查询是按着时间段查询的。
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合同到期查询，可以根据条件查询。
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详情信息，查看合同的最详细的信息。
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4.5.1.4 奖惩管理
奖惩信息管理，点击新建，选择用户、奖惩项目、等信息，点
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击保存，即可新建一条奖惩信息。
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奖惩信息导入时，先下载导入模板，按照说明填写模板内容，保

存后，选择导入文件，点击【导入】按钮，即可成功导入奖惩信

息。
注：模板必须按照说明来写，否则不能成功导入。
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奖惩信息查询中，可按照单位员工、奖惩日期、奖惩项目以及奖

惩属性来查询。

[image: image377.jpg]woeren | GRS | e

B3 ¥ILHEBSA

FESABE:

BRSNS

:

URRS 7. BIFBA,



4.5.1.5 证照管理
证照管理中，点击【新建】按钮，并填写相应的信息，点击保

存后，即可成功新建证照信息。
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证照信息查询可按照单位员工、证照类型、证照编号、证照名
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称、状态、发证机构来查询或导出。

4.5.1.6 学习经历
点击学习经历管理右上角【新建】按钮，填写相应信息，红色*
为必填项。
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学习经历信息导入时，先下载导入模板，按照说明填写模板内

容，保存后，选择导入文件，点击【导入】按钮，即可成功导入学

习经历信息。

注：模板必须按照说明来写，否则不能成功导入。
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学习经历信息查询可以按照单位员工、所学专业、所获学历、所在

院校、所获证书来查询或导出。

[image: image382.jpg]Iresen | Iveses | GEIEEZED

@ I{r@mHms





[image: image383.jpg]Inemem |

QW IFEHERSA

A, BMTEA.
3. FHeEFEmELE: 2007-11-12



4.5.1.7 工作经历
工作经历管理中点击【新建】，填写相应信息后，点击保存，即
新建一条工作经历。
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工作经历信息导入中，先下载导入模板，按照说明填写模板内

容，保存后，选择导入文件，点击【导入】按钮，即可成功导入工

作经历信息。
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工作经历查询可以按照单位员工、担任职务、工作单位、行业类

别、工作内容、主要业绩来查询或导出。

4.5.1.8 劳动技能
点击【新建】，填写相应信息后，点击保存，即新建一条劳动技
能。
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劳动技能信息查询中可按照单位员工、发证日期、到期日期、

技能名称、发证机关/单位来查询和导出。
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导入中，先下载导入模板，按照说明填写模板内容，保存后，
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选择导入文件，点击【导入】按钮，即可成功导入劳动技能。

4.5.1.9 社会关系
点击【新建】，填写相应信息后，点击保存，即新建一条社会关
系信息。
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社会关系导入中，先下载导入模板，按照说明填写模板内容，

保存后，选择导入文件，点击【导入】按钮，即可成功导入社会关

系信息。
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社会关系查询中可按照单位员工、成员姓名、与本人关系、职

业、工作单位等信息来查询和导出。
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4.5.1.10 人事调动
点击【新建】，填写相应信息后，点击保存，即新建一条人事调
动管理信息。
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人事调动查询中可按照调动人员、调动类型、调动日期、调动
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生效日期和调动原因来查询和导出。

4.5.1.11 离职管理
员工离职管理中点击【新建】，填写相应信息后，点击保存，即
新建一条员工离职信息。
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员工离职查询可按照离职人员、离职类型、离职部门、拟离职

日期等信息进行查询和导出。
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本月员工离职查询中也可以查询离职情况。

4.5.1.12 复职管理
员工复职管理中点击【新建】，填写相应信息后，点击保存，即
新建一条员工复职信息。
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员工复职查询中可按照复职人员，复职类型，申请日期等信息

进行查询或导出。
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4.5.1.13 职称评定
职称评定点击【新建】，填写相应信息后，点击保存，即新建一
条职称评定信息。
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职称评定查询可按照评定对象、批准人、获取职称等信息来查

询或导出。
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4.5.1.14 员工关怀
员工关怀信息管理点击【新建】，填写相应信息后，点击保存，
即新建一条员工关怀信息。
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员工关怀信息导入中，先下载导入模板，按照说明填写模板内

容，保存后，选择导入文件，点击【导入】按钮，即可成功导入员

工关怀信息。
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员工关怀信息查询可按照关怀类型、被关怀员工、关怀日期等

[image: image404.jpg]


信息来查询或导出。

4.5.1.15 人事分析
人事分析可查询人事档案、合同管理、奖惩管理、证照管理、

学习经历等模块的统计图。其中可按照学历、学位、年龄、性别等

信息来查询。
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4.5.1.16 员工自助查询
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4.5.1.17 HRMS 代码设置
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4.5.2 培训管理
培训管理包含：培训计划，培训计划审批，培训记录。

4.5.2.1 培训计划
培训计划里面有培训计划管理，新建培训计划，培训计划查询

培训计划管理可以查看状态和详情，进行编辑和删除，还可以

删除多个培训计划，多个删除培训计划，点击选择下面的方块按钮

进行删除，还有点击全选本页面的计划会全部选上点击删除就可以
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了。
详情信息
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编辑，可以修改培训计划。
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新建培训计划带星号的是必填项，填完之后点击【保存】。
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培训计划查询，可以按条件查询也可以直接按查询，查询的是
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全部计划。

4.5.2.2培训计划审批

培训计划审批，有待批计划，已批计划，未批计划，审批查

阅。
待批计划，新建计划完成，审批人在待批计划里面进行审批，

页面有详情信息，批准和拒绝，还可以查看状态，计划状态显示待

审批。
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已批记录计划状态显示已批准，可以查看详情。
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未批记录计划状态显示已拒绝，可以查看详情。
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审批查阅，查看培训计划，可以按条件查询也可以直接按查

询 。
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4.5.2.3培训记录
培训记录分为培训记录管理，新建培训记录，培训记录查询。

培训记录管理可以详情，进行编辑和删除，还可以删除多个培训记

录多个删除。

点击选择下面的方块按钮进行删除，还有点击全选本页面的培训记
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录会全部选上，点击【删除】。

新建培训记录，是记录培训计划模块。

[image: image420.jpg]| T | e

omes. wn By - |
BBA L o) FHEHE EEE L] LWEW %5
= am 080801 162400 2018002 163401 7e w25 omwE awe

. - | a

BiBA =1 FeeeE e L] L2 ] s
pre——y poes s 2080725134825 A [y en— ena
cromm, sem omsora s isaras e A s crose e
on poes owora s 208072513482 A = on ena
- . - ena
on o - ane
pre— poe Jworsas  2orie e st Prpe— ene
ceomm som mworrisen sar ses . . crom: ana
- o] 2018-07-17 17:5403 2018:07-19 17:5404 adst S oR ens
pre— - ooz 2o 290 st o — ame
[ete— o wsosae sz et [ — ans




培训记录查询，可以按条件查询也可以直接按查询 ，导出，如

果直接点击导出时，导出的是全部培训记录。
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4.5.3 考勤管理
考勤管理包括考勤审批和考勤统计。

4.5.3.1 考勤审批
考勤审批包括请假审批，外出审批，出差审批。

请假审批可以查看两种状态第一种是待办状态，操作有办理和查看
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详情。第二种是已办状态操作只有查看详情。
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外出审批可以查看两种状态第一种是待办状态，操作有办理和

查看详情第二种是已办状态操作只有查看详情。
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出差审批可以查看两种状态第一种是待办状态，操作有办理和
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查看详情第二种是已办状态操作只有查看详情。

4.5.3.2 考勤统计
考勤统计，统计出勤，签到，查看详情查看的签到时间，签到

状态，签到时间。
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4.5.4 绩效考核
4.5.4.1 考核项目设定

点击【新建】按钮，编辑考核指标集名称、考核指标集描述、

选择考核指标集使用范围。

注：考核指标集使用范围取部门、人员和角色的并集。
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点击指标集明细后，可新建分类和明细，填写分类和指标明细
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等各项信息后，即可成功新建指标分类和明细。
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4.5.4.2考核任务管理

考核任务管理用于新建可管理考核任务，点击【新建】按钮，

填写考核发任务标题，选择考核人、被考核人等信息即可新建一条

考核任务。

[image: image431.jpg]B eipsIsii
R -

BRREER BEA ws

SRESHE EREEA, FaiF



考核任务管理查询中，可按照考核任务标题、考核人、被考核

人等信息进行查询。
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查询结果中，可以克隆考核任务、查看考核情况、修改考核信

息、删除、立即终止考核信息等操作。
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4.5.4.3被考核人自评

被考核人可在被考核人自评这里进行自评操作。
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4.5.4.4进行考核
进行考核后，点击【考核】按钮，即可进行考核。
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4.5.5 足迹查询
足迹查询，查询的是用户在 app 端签到的地方可以查看个人，

部门的签到地址。
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4.5.6 薪酬管理
4.5.6.1 工资管理
【工资管理】分为工资数据管理，奖金数据管理，工资/奖金导
入

工资数据管理，是从工资/奖金导入里面导入进来的，可以按年
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和月查询。

奖金数据管理，是从工资/奖金导入里面导入进来的，可以按年
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和月查询。

工资/奖金导入，可以下载工资和奖金的模板（导入信息是模板

里填写的是月在数据日期里要选中几月）。
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4.6 资源管理
4.6.1 会议管理
【会议管理】位于【资源管理】下，会议管理包括会议申请、

会议查询、我的会议、会议纪要、会议管理、会议设置管理、会议

室管理、管理员设置。会议管理能给政府各部门、企事业单位的管

理者提供一个低成本、高效率、易操作的管理平台，在该模块下能

够准确、及时、便利地了解会议召开时间、会议主题、地点等进行

查看。

注：想要申请会议，必须要新建会议室，才能申请。
4.6.1.1 会议申请
在【会议申请】下通过点击相应的日期方格新建会议，在会议

申请中可查看待审批、已审批、进行中、未批会议。

会议申请可以申请会议，可以查看会议进展请况，蓝色是待审

批，绿色是已批准会议，红色是进行会议，橙色是未批准会议，紫

色是已结束会议。
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会议申请带星号的必填。
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待审批会议，用户申请了会议可以在这里查看自己申请的会议

是否审批，修改和删除
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已审批会议说明，会议申请时如果申请会议的时间和开会的时

间一样，在已审批会议里面不会显示，因为会议已经进行了。
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会议进行中，可以查看参会情况，签阅情况。

参会情况会议人员谁到了签到，参会状态显示已签到。
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签阅情况，如果没人查看会议，签阅状态显示待阅读，有人查

看会议，签阅状态显示待阅读。
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4.6.1.2 我的会议
【我的会议】中显示所有用户自己申请过和参与的会议，在我

的会议下用户可通过会议名称、会议时间查询相应的会议记录。

可以查询会议，查看会议纪要，参会情况，签阅情况，导出会
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议。
4.6.1.1 会议管理
会议管理模块主要包含待批会议、已批准会议、进行兴会议、

未批准会议、已结束会议、以及会议室使用情况。会议管理人员在

会议管理模块对接收的会议申请进行审批。

待批会议:可以,批准，不批准，修改，删除操作会议。
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已批准会议:查看参会请况，签阅情况，结束会议修改会议，
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app 扫描二维码签到。

进行中会议：查看参会请况，签阅情况，结束会议，app 扫描
二维码签到。
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未批准会议：可以,批准，不批准，修改，删除操作会议。
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已结束会议：查看参会请况，签阅情况，删除会议。
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会议室使用情况:查看的是某个会议室在什么时间段有人使用。

4.6.1.2 会议查询
【会议查询】下可按照会议名称、会议召开时间、申请人、会

议状态、会议室进行查询相应会会议记录。

[image: image456.jpg]:
ﬁ
AU

EER

e e

R e




4.6.1.3 会议纪要员
显示当前登录人是会议纪要员的会议列表，对会议纪要集中管

理。会议纪要员是新建会议申请填写上的，担当是会议记录员。
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4.6.1.1 会议室管理
会议室管理包括了会议室的新建，修改，删除，以及会议室管
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理员权限设置，申请权限设置。
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4.6.1.2 会议室设备管理

【会议设备管理】是将所有的会议设备进行管理，用户可进行

添加、修改、删除操作。可以添加设备编辑设备批量删除和单个删

除设备批量点击前面的全选按钮就可以批量删除了。
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4.6.1.3 管理员设置
【管理员设置】设置会议室管理员。
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4.6.2办公用品
【办公用品】位于【资源管理目录】下，主要功能是对办公用

品进行系统的分类处理，方便用户查找和使用。

说明：办公用品申领之前，必须要新建办公用品库，再建办公

用品分类，再建办公用品。

4.6.2.1 办公用品申领

【办公用品申领】可对办公用品进行具体信息的登记申请以及

查询申请记录。可以在这新建界面直接申请，也可以直接点击左边

的菜单选，选择完会跳到新建界面填写信息完毕只就可以申请了。
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我的申请记录，用户自己申请的所用东西用品可以没有审批的

可以编辑和删除，已经同意的只能查看详情。
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4.6.2.2办公用品审批

【办公用品审批】可查看办公用品的待批申请和根据指定内容

查询申领记录及导出查询的信息。

用品申请完，审批人要来办公用品审批里面进行审批，审批人

可以准批也可以不批准。
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申请记录查询，用如果想导出某个办公用品可以选和那个用品

相关的信息就可以导出了但是导出的不是单个用品信息，是个多用

品信息想要导出单个需要把信息都填上，才可以，查询有模糊查

询，和准确查询。
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模糊查询
[image: image467.jpg]NARBRFIE
= DRBRIIE
>m11
> I B
e
> mER
> R
> miE
v mEE
FRNABER

HARRER
DABRSA

RN R
m@s‘fs‘ mme.
N R
pomEs * | [mEE v =4 e
PN = R
8
Dﬁﬂ;;:""ﬁ* 1514950836200 oA | smEER
Br S
BESAEE EmaREs
SERR(EF): Sﬂm SERIRES):




[image: image468.jpg]NABEIIE > DRPBmER
RS
DARRIIE T

>
b i BIAETS DA : m v
> iRE
> mER

> mEEu
v miE
Q=8 | &S

DRSS - (=S v

AR

> mER
FENNAR
DARRER
DOBRSAN



准确查询

4.6.2.3办公用品发放

【办公用品发放】可对办公用品发放记录进行申请人，处理状

态和指定时间的查询。办公用品发放，模糊查询也可以准确查询。
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4.6.2.4办公用品信息管理

【办公用品信息管理】下的办公用品列表可对办公用品信息进
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行新建、查询、导入、编辑、删除操作。

新建办公用品可对办公用品进行具体信息的登记和用户部门的

权限设置。也可以在办公用品列表点击新建。
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办公用品查询可根据树形结构查询对应的办公用品的具体信息

及导出。
[image: image472.jpg]


办公用品导入可根据特定的表格按照规范录入办公用品的具体

信息并进行导入。下载模块填写信息，点击选择文件，选择文件对

应的文件就可以了，但是，要按着说明里面的规范来写
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4.6.2.5办公用品库管理

【办公用品库管理】可对办公用品库进行新增、编辑、删除、
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分类管理操作。
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4.6.2.6办公用品库存管理

【办公用品库存管理】可对办公用品库存进行维护和指定信息

的查询。
4.6.3资产管理
主要包含固定资产管理、新建固定资产、固定资产查询三大功

能。

4.6.4固定资产管理

支持对所有的固定资产信息进行新建资产，编辑，交接明细，

维修明细，删除和查询，打印二维码。
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4.6.4.1 新建固定资产

新建固定资产可以设置固定资产编号、资产名称、购买时间、

型号、数量、所在位置、保管人、物品状态等信息。
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➢ 固定资产查询

根据固定资产编号、名称、购买时间、型号、数量、位置、保

管，人、状态等信息查询或导出固定资产信息。
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4.6.5车辆使用管理

【车辆使用管理】系统的将车辆信息分门别类至具体类别，方

便用户查看及维护。

4.6.5.1 车辆使用申请

【车辆使用申请】可对车辆进行具体信息的录入及查看待批申

请，已准申请，使用中车辆，未准申请的详细信息的查看。
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申请车辆，带星号的必须填。
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待批申请，用户自己查看的申请的车辆，可以查看申请的车辆

详情信息。
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已批申请，用户可以查看已准的车辆，可以查看申请的车辆详

情信息。
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使用中车辆的车辆别人是使用不了的，可以查看申请的车辆详

情信息。
未准申请，可以查看申请的车辆详情信息。

4.6.5.2车辆使用查询

【车辆使用查询】可查看待批车辆，已准车辆，未准车辆，使

用中车辆，未使用车辆详细信息的查看以及根据指定内容高级搜索

相关的车辆信息及导出查询出的信息。

待批申请，用户自己查看的申请的车辆，可以查看申请的车辆

详情信息。
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已批申请用户可以查看已准的车辆，可以查看申请的车辆详情

信息。
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使用中车辆，车辆别人是使用不了的，可以查看申请的车辆详

情信息。
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未准申请，可以查看申请的车辆详情信息。
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未使用车辆，可以查看车辆详情信息。
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全部记录查询，用如果想导出某个车辆可以选和那个车辆相关

的信息就可以导出了但是导出的不是单个信息，是多个用品信息想

要导出单个需要把信息都填上，才能导出，模糊查询也可以准确查

询，查询出来的信息可以删除车辆使用信息，查看详情车辆使用信
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息，查询出来的车辆使用信息可以做查看详情和删除的操作。

4.6.5.3车辆使用管理

【车辆使用管理】可查看待批申请，已准申请，未准申请，使

用中车辆和使用结束车辆的详细信息。

待批申请，可以做查看详情，批准，不批准，修改，删除操

作，用户申请完车辆审批人在这里进行审批，审批完以后在已批里

面显示。
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已准申请，可以做查看详情，修改，删除操作，审批完了以后

在已批里面显示。
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使用中车辆申请成功以后车辆，到了开始时间，使用中车辆里

面就有车辆的使用信息了。
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未准申请，查看的是审批人没有给你审批的车辆，可以做查看

详情，修改，删除操作。
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使用结束车辆，可以查看使用结束的车辆，可以做查看详情，

删除操做。
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4.6.5.4车辆维护管理

【车辆维护管理】可对车辆维护信息根据指定内容进行高级搜

索及导出所查询出的数据和添加新的车辆维护信息。

维护记录管理可以查询导出信息，用如果想导出某个车辆的维

护记录可以选和某个相关的信息就可以导出了但是导出的不是单个

信息，是多个用品信息想要导出单个需要把信息都填上，才能导出

查询有模糊查询，和准确查询，查询出来可以修改和删除里面的维

护记录。
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添加维护记录，选择对应的车牌，维护类型，维护日期 等信
息。
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4.6.5.5部门审批管理

【部门审批管理】可查看部门下的待批申请，已准申请和未准

申请的详细信息及是否审批操作。

待批申请，申请车辆时，如果用户在申请车辆的表单里填写了

部门审批人，部门审批管理里面才会有，可以做查看详情，批准，

不批准，操作。

已批申请，部门审批完成以后可以在这查看，可以查看详情。
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未准申请，部门审批没有审批的车辆可以在这查看，可以查看

详情。

[image: image504.jpg]2 FERRE





4.6.5.6车辆信息管理

【车辆信息管理】可对车辆信息及车辆油卡信息进行新增、预

定情况、维护记录、车辆档案、修改、删除操作。

车辆信息管理,在这里查看公司里的所有的车辆，可以查看预定

情况，维护记录，车辆档案，可以修改删除和多个删除车辆的操

作。
添加车辆，可以选择对应的司机，部门，车辆所属人，长期使

用人等。
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油卡管理，查看油卡办理的单位时间，在哪个车上使用，可以

做修改和删除操作。

[image: image506.jpg]


添加油卡，选择油卡编号，经办人，发卡单位，保管部门，长

期使用人等，填写完成之后点击保存就可以了，如果填写完想换一

个信息点击重填填写的信息就被删除了。
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4.6.5.7调度人员管理

【调度人员管理】可对调度员进行权限管理。

[image: image508.jpg]R S0

= pE— = s
nxe  wm axM ERA us u
= P om0 s
m e nawin o on aure
e sewmn ome om s
@ meruz v P eorr . mm. nwe o s
A - ™ sexun sorr e e T
o ooz
-
.




4.7 公文管理
【公文管理】包括：发文管理，收文管理，公文查询，公文统

计，公文督办，公文设置，下发公文。

4.7.1发文管理
【发文管理】包括发文拟稿，待办发文，已办发文，我的发

文，发文拟稿，里面是发文的的类型可以创建发文。
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4.7.1.1 发文拟稿
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新建完成以后会出现一个表单，可以在里面填写你要发的内

容，填完信息之后，提交下一步领导会给你审批。
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4.7.1.2 待办发文
待办发文是用户的发文没有审批完成都可以在这查看状态显示

办理中，审批人才有办理的权限。
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查看详情可以查看审批到了哪一步，也可以进行打印，导出，
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归档。
4.7.1.3 已办发文
已办发文，用户提交的发文已经审批完成，状态显示已办结可

以下发，查看详情。
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下发，用户可以选择某一个单位点击确定可以下发。
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查看详情，可以关闭，打印导出归档。

4.7.1.4 我的发文
我的发文用户自己发出去的文章可以在里查看办理情况状态。

可以删除和查看详细信息。

[image: image517.jpg]BB 2018-07-22 204055 wmm vl wSZO0E wAAE E

[isa

S F o8 B 8| e
B =0 P
RERR 8 ”

wE ABICL 2018-07-22 204055

el
FRETEiE) o

L] EEHS
L] L)
SR

Wi

e e aER




查看详情，可以关闭，打印导出归档。
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4.7.2收文管理
概述：收文管理是其他人给你发文，用户自己做一个收文。

收文管理分为：收文登记，待办收文，已办收文，我的收文。

4.7.2.1 收文登记
收文登记，其他人给你发公文你做一个收文的操作，登记完转

交给领导审批。
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4.7.2.2 待办公文
待办公文其他人收了公文提交给你让你审批，可以查询你想看

的公文，可以办理，可以查看详情，可以查看状态。
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查看详情，可以看到审批步骤，关闭，打印，导出，归档。
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4.7.2.3 已办收文
已办收文，可以查询你想看的公文，可以下发，可以查看详
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情，可以查看状态。

下发，选择自己想要下发的那个单位点击确定就可以下发。
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查看详情，可以看到审批步骤，关闭，打印，导出，归档。

4.7.2.4 我的收文
我的收文，在这里面可以查看关于自己的所收的公文，可以查

询你想看的公文，可以删除，可以查看详情，可以查看状态。
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查看详情，可以看到审批步骤，关闭，打印，导出，归档。

4.7.3公文查询
公文查询，可以按常用条件查询，也可以直接查询。重置是你

按常用条件查询时你输入错误或者想换条件是直接按重置，条件自

动重置。
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高级查询点击之后可以回到查询页面。
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4.7.4公文统计
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公文统计，可以按文种统计，状态统计两种统计。

4.7.5公文督办
公文督办，是你收的公文交给领导审批，在一定时间里没有审

批可以提醒办理可以查询你想看的公文，可以督办，可以查看详

情，可以查看状态。
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查看详情，可以看到审批步骤，关闭，打印，导出，归档。
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4.7.6公文设置
公文设置分模板设置和印章管理。

4.7.6.1 模板设置
模板设置可以新建查询修改删除。
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新建模板，可以上传自己模板文件。
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4.7.6.2 印章管理
印章管理有印章制作，印章权限设置，印章日志，金格电子印

章管理。
印章制作，可以上传印章相关的文档。
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印章权限设置
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-

印章日志查询，查看全部所有日志，制作印章，删除印章，印

章授权。
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第5部分APP 端用户手册

5.1 安装环境
 APP 移动端适用于 iOS 8.0 以上系统版本，安卓 7.0 以

上系统版本设备。

5.2 如何下载
在浏览器端通过访问：

http://222.240.228.89:88/ 扫描二维码下载

5.3 如何登录
在手机端安装完成后会出现登录界面，在登录界面的右上角有

设置网址的的图标，点击该图标之后会进入到设置网址界面，可在

内置网址 1 或者内置网址 2 中输入使用的网址后，通过点击网络 1、

网络 2、体验网址来选择登录的网址。

点击切换企业，会跳到切换企业的界面，选择要登录的公司，

然后在登录界面中输入用户名和密码点击“登录”即可进入到主界

面。
注：不进行网址设置和切换企业即代表选择默认的网址和企

业。
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5.4 首页
首页中包含 10 个 Widget 模块、Widget 设置、以及待办功能。
5.4.1 Widget 模块
首页分为 10 个 Widget 模块，分别是：天气、日程、邮件、公

告、日志、工作流、新闻、公文、待阅、小卓 AI 等模块。
天气 Widget：展示当天的天气、时间、限行尾号等信息。
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日程 Widget：可以新建和展示日程信息，点击更多可以进入日

程模块。
邮件 Widget：可以新建和展示邮件信息，点击更多可以进入邮

件模块。
公告 Widget：展示有权限的公告通知信息，点击更多可以进入

公告模块。

日志 Widget：可以新建和展示日志信息，点击更多可以进入工

作日志模块。

工作流 Widget：展示待办的流程信息，办理的流程进入办理流

程界面，查看的流程进入流程详情界面，在工作流中可以快速新建

流程。
新闻 Widget：展示有权限的新闻信息，点击更多可以进入新闻

模块。
公文 Widget：展示待办的公文信息，办理的公文进入办理公文

界面，查看的公文进入公文详情界面，在公文中可以快速新建流

程。

待阅 Widget：展示待阅的流程信息，办理的流程进入办理流程

界面，查看的流程进入流程详情界面，在工作流中可以快速新建流

程。
小卓 AI Widget：可以快速新建打卡、请假流程，可以语音播

报问候语、可以语音唤醒小卓 AI。

5.4.1 Widget 设置
首页中可以设置 Widget 模块的顺序和是否启用，并且能够设

置背景样式。
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5.4.2待办
待办模块无数据时展示应用的快速进入入口，有数据时展示邮

件、公告、新闻、工作流等待办信息。
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5.5 应用
应用是所有应用模块的入口，主要有三类应用，网页样式、原生

开发、以及 h5 样式。功能与网页端相同，此处挑选原生开发的模块

和 h5 页面的模块进行着重说明。

应用模块包括个人事务、工作流、行政办公、知识管理、人力资

源、资源管理、公文管理、档案管理、督察督办、系统管理 10 个模
块，及相应模块下子模块。

5.5.1 个人事务
5.5.1.1 电子邮件
电子邮件功能主要包含：写邮件、接收邮件、发送邮件、删除
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邮件、邮件草稿箱和废纸篓 6 个功能。
主界面：在邮件的主界面我们可以查看自己的收件箱，通过点

击左下角的菜单可以选择查看其他邮件。
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写邮件：在写邮件界面可以选择主收件人，并可以添加抄送

人。在选择的时候自动进入所有人员列表界面。邮件内容可以添加

附件也可以直接在页面输入。具体如下图所示：
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5.5.1.2 公告通知
员工可以通过公告查询企业发布的公告通知信息。包括：企业

管理制度，企业重大活动的安排，企业人员的调动以及企业财务调
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整的相关信息等。能够使员工随时掌握公司发布的各种重要消息。

5.5.1.3 新闻
员工可以通过新闻查询企业发布的新闻信息。点击查看新闻的

详细内容。
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5.5.1.4 投票
投票下查看所有进行中和已结束的投票信息，点击可投票。投

票完成后点击“查看详情”查看投票结果。
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5.5.1.5 个人考勤
个人考勤模块可完成签到、签退。手机端会自动定位，定位成功

后点击“立刻签到”即可。
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5.5.1.6 日程安排
日程安排查询可以按照日期添加自己的日程，可以添加个人事务和工作事务。方便员工协调和管理自己的生活和工作。

企业员工可以通过日程安排规划自己短期内的工作与生活目

标，让员工准确掌握自己的工作计划的同时又能够轻松享受自己的

生活空间。
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新建日程：可以自定义时间创建日程，也可以按照具体日期创

建。
同步日程：手机日历中的日程可以同步到 OA，OA 中的日程也
可同步到手机。

5.5.1.7 工作日志
在工作日志下，员工可创建属于个人和工作的日志信息。
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5.5.1.8 个人文件柜
个人文件柜是用来存储、查询每个人自己的资料。

[image: image557.jpg]EH: +ERAKRY

Bf/E): 2018-03-0213:34:47 o
#E: EELFRBRADMEDABHE. ()

Bae: ®

BAR: 4520 =, ®

Bt ®

PHMILRIA2E8W SXTF, LERN+
ZRE—RENBEARARERGHALGS,
FE2018F 2 AR HHMARGEBH, FE
RO F—ENRENE",

TERE2EAX—RESWHNLEBN+=RE
REW, BHBFIBSAMIAIBEILTFF

B



5.5.1.9 便签
便签方便员工在手机端记录日常事务，滑动便签记录可操作删

除。
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5.5.2工作流

在工作流程模块，包括新建工作、我的工作、工作查询、工作

监控。
5.5.2.1 新建工作
用户可点击创建系统已经创建并开通的流程。点击流程名称可

创建工作流，工作流表单填写完成后点击“转交”即可。
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5.5.2.2我的工作
我的工作下显示待办、已办、全部的工作，默认显示代办工
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作。
5.5.3行政办公
行政办公下包括邮件统计、公告通知管理、公告通知审批、新

闻管理、投票管理、日程安排、领导活动管理、工作计划、大事

件、组织结构信息。

5.5.3.1 公告通知管理

公告通知管理下可查看已发布、未发布的公告信息，点击“+”可
新建公告信息。
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5.5.3.2新闻管理
新闻管理下可查看已发布、未发布的新闻信息，点击“+”可新建

新闻。
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5.5.3.3组织机构信息

组织机构信息下可查看单位信息、部门信息和用户信息。相关

信息的修改需要在系统管理中进行。
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5.5.4知识管理
知识管理下包括公共文件柜、公共文件柜设置、网络硬盘、网

络硬盘设置。

5.5.4.1 公共文件柜
公共文件柜点击查看所有有权查看使用的文件信息。
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5.5.4.2公共文件柜设置

公共文件柜设置下可新建并设置相应的文件柜的名称、大小及

权限范围信息。

5.5.4.3网络硬盘
网络硬盘下可查询使用所有有权限管理的网络硬盘信息。
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5.5.4.4网络硬盘设置

网络硬盘设置下可新建并设置相应的网络硬盘的名称、大小及

权限范围信息。

5.5.5公文管理
公文管理下包括发文拟稿、收文管理、公文查询和公文统计。

5.5.5.1 发文管理
发文管理下包括发文拟稿、待办发文、已办发文、我的发文。

在发文拟稿下点击相应的发文名称可新建发文流程，操作与工

作流一样，这里不再赘述。
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5.5.5.2收文管理
收文管理下包括收文登记、待办收文、已办收文、我的收文公

文查询。收文管理的操作与发文相同，这里不再赘述。

5.5.5.3公文统计
公文统计下系统会按照公文的文种、状态分类汇总公文信息。

5.6 沟通
沟通包括 IM 聊天功能和组织架构模块，组织架构模块展示了该

公司包含的人数，各个部门以及部门中每个员工的信息，也可点击

右上角的搜索按钮搜索想要查找的员工。点击人员信息可以查看这

个人的名片信息、也可以选择与他聊天、发邮件、打电话。
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5.7 社区
社区中可以发布员工自己的动态信息，可以对其他人员的动态

信息进行点赞和评论。
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5.8 我的
我的模块主要展示了个人信息，手机文件中心，我的足迹、扫

一扫，设置等功能。
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5.8.1 个人资料
点击更多页面上部分的蓝色区域或者点击我的资料模块即可进入

到修改个人资料的界面，点击头像，会弹出对话框，选择相册选取

会进入到手机相册，选择自己的喜欢的照片即可，或者选择拍照选

取。修改自己想要修改的信息点击保存即可。
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可以将系统中的文件存到手机文件中心，也可以将其他第三方的

文件存储到手机文件中心。

5.8.3我的足迹
用户记录外勤人员的轨迹信息，管理人员可以设置打点的建个时

间。可以查看个人、部门和全部人员的足迹情况。


5.8.5设置
设置中包含多语言设置、网络配置、修改密码、关于我们、以

及注销操作。

多语言设置：可以快速切换中文、英文和繁体。

网络配置：进入后可以修改网络配置，选择企业信息。

修改密码：可以修改自己的登录密码。

关于我们：展示软件的名称、版本号、说明、以及版权信息。

注销：点击注销可以推出登录。




