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Office Anywhere 通达网络智能办公系统使用手册 

重要声明 

۟શۓбИ֢Ҿ֘ٗЏҒێИڶԘчପଇҒॠॠ߄܉ஒҸ՛ӟսङ

ȔOffice Anywhere ପଇৠৌਈԄҸȕͧљЈএ०ପଇ OA ͨ澞֨

ࠩ؍չ҅ऀфսФӹ બͫۓԇڷєূஃયޢגߎ љͫҎױۓङдઆչ҅ऀ

 фս澞ߎ

一、 注册声明 

҅ऀପଇ OA ўࡨீڷӆۨ࣍࠳ў۵ਈऀ҅ٯ࠳澞ࡨۓڢӆޞ ͫ

܇ӱսԕढИ٫ङȔOffice Anywhere 
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ЉڱљѠѾ۴ߎثڔڥӆ੧זӲ澝ڣݤ澝ғݷ澝ӟ࣍澝؛Ѯ澝৬ઠۨҿѕધઈ

 ҿऀйЏऀନ澞ر۪

四、 技术支持 

۩ћ֪ߎ҈ݕԗЇؘ߆ޑԇͫՠࠀեͫݶљՃৄ૯Ҳોܴݵߐ܉澞֨ۓ

фս҅ऀଋ३ИӱѠѾொՕச۸ܪޞ۩ћङ߆ԇࢽি400-032-1199 ۪ପ

ଋ ѣ Џ QQ  800090006  ੧ ջ ત ͫ ۓ ଐ Օ љ ख ڣ ۩ ћ ङ ؒ ৠ 

www.tongda2000.com Ճޞдઆޏ߂фսԈہљՃЈૺङࠈކߐ܉澞દ

 澞ؠԇୂӣङӄ߆ۯ۴ӆআиॾԅਈѐИङؚߎ

  

http://www.tongda2000.com/
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第一章引言 

1.1 编写目的 

ପଇر۴ӆऩङީऀ҅ۯऀߎ OA ङ՟ঝݱҁչԅਈԆљݔଚ љͫܶح

ઈ澝ԅਈѐ澝ږ澞થ۴ӆӣОљЈәЗୂӣߎङ҅ऀे࠳ବڽۯऀ

ࣲմ۴ӆ澝ऀ۴ۯӆ澝OA ত۴ऀ҅ࢲӆչ१Ԉ࣍ OA ত۴ऀ҅ࢲӆ澞 

1.2 系统要求 

1.2.1 硬件环境 

硬件环境 CPU 内存 硬盘 

最低配置 

ԇ֘ঀ Intel߆ ਙڠঝ 4G 300G 

ঀ Intelۯؚ 懣䧼ঝ 2G 160G 

建议配置 

ԇ֘ঀ Intel߆ ਙڠӧ 8G 300G 

ঀ Intelۯؚ 懣䧼ӧ 4G 160G 

1.2.2 软件环境 

软件环境 操作系统 浏览器 

可以使用 

 ԇ֘ঀ߆

Windows 2003 SP2_x86_64/ 

Windows2008 R2_x86_64/ 

Windows 2012 R2_x86_64 

હ ࠱

IE9/IE10/IE1

1 
 /ঀ Windows XP/Windows 7ۯؚ
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Windows 8/Windows 8.1 

推荐使用 ߆ԇ֘ঀ Windows 2003 

1.3 开发单位简介 

И֢Ҿ֘ٗЏҒێИڶًйЍउ 500 ѣЏИ֢Ҿ֘ٗЏத֝Ҹ՛ͫީڠ

ђзूߐ܉ޏ९ЊڐՇङॠूзЏԥѹ ێवИ֢Ҿ֘ٗЏத֝Ҹ՛ङҒܛ܈ͫ

ৠৌߑՇ澝ઋڐўऀځێࣲҒֺםךдકܛ܈ڶ㣜ٗҁ澞Иݵߐ܉

தۨչҒ؍ێҶߐ܉ாऩ澞 

ПЏԇਸ֠ڐՇࣲҒێͺू९Ғ؍ێҶչҒێѮ૿ߐ܉ͺऀځପ

Ғߐ܉չৠৌߐ܉ͺ҈ݕҒێԗઆӐࠄސͺؘޑҒێԗৠৌதۨٗ३ͺՇي

ўфЏչҒێԗיԕЏԇ澞 

ԘчପଇҒॠॠ߄܉ஒҸ՛ީИ֢Ҿ֘ٗЏҒێИڶङҶҸ՛ এͫ०ପ

ଇҒॠ澞ީ▲ݵљࣲўूՇ澝ؘޑ澝߆ԇЊջતОПੈЏԇङॠ܉ѣЏ澞

ҁО֢ӄԣգࣲў੧Џӄ֊▲ङסѣԥѹ ପͫଇҒॠرਘ૯ؔѹйИ֢ԣգ

OA ўङৱͫИ֢ѩज़ङड़߄к҈ݕࠄސ澞 

ପଇҒॠӛҙӋٗতؘߐ܉طԃ љͫਘПऽજфߓङूͫߐ܉ڶ߾ Շдଠ

ՠИ֢֢ەङପଇ OA ৠৌਈԄҸͧ ਸ਼ࡨކӆ߶Office Anywhere 澝ͨ

ପଇ OA த֝࣍澝ପଇ OA 澝ପଇ࣍Ҷ؍ OA ֢எ࣍澝ପଇ BI ՠݏЊӐঌ

षԄبՖ澝ପଇषٵܴݵ љͫՃثЉգЏԇֿЊՠҁѪѴ৻ՠूՇङପ

ଇ OA 澝ପଇ࣍ਃݾ OA 澝ପଇк࣍ԇݺ OA ঈԝѿўфսङЉգՊ૯澞ڥ

ۨдٺ١֫晅澝ݼञਧױ澝ॼжԃڠङઁࠥԗўфЏׁͫ ਃ⸾ଭдȔԘސପଇȕ澝

ȔOffice Anywhereȕ澝ȔԘސପଇ T9ȕঈў੧Џऽդս࣎澞ٝ߄ܨङऀۯӣ
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٢йѨך੧ЏֿͫतҶ֢՟म١澞 

第二章功能介绍 

2.1 产品说明 

2.1.1 产品组成及内容清单  

澞Ұڙ▲ପଇўфսકՕԣઑԪͫڙ▲а▲ӆͫҰदޢфսԕխ҅ऀપߎ

दПӄࢎؠԥײЈ੮ 

文件 说明 

MYOA2017.exe ؍३پ 

 ޢএપ؍ ય.txtڷ҅ऀ؍

OA  ঀ҅ऀङўۯؚ ঀўۯؚ

 िҒুўߑ۴
USB िҒ䗽Ԉ/۴ߑिҒ

ў 

OA ԇঀՕଣুў OA߆ ׂॅՕଣুўԕ 

OA ў҅ऀ۴ӆ પࠈކޢ 

2.1.2 产品特点 

Install Anywhere—便捷的安装 
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Օ੧й Windows2000/XP/2003/2008/Vista/Win7 ঈךय़ٵՖ(ؚ

ङѮܔ澝؍ЋЏऽજͫ۸ॄдৠৌўЋыޗএҎͫ؍ঀ)澞ۯ

ؘͫ࣫ 30 ॡ⟊ࣹ؍澞؍૨ڬՕљѠ۞ܶؔͫହҲदְ݃ङㆬㆥ澞 

Work Anywhere—轻松的工作 

ऀүङ B/S ৈۯؚͫߣঀՑࡻઃ֘ͫ੧ବݱͫڽچҁএҎͫՕଠऀ

й Intranet/Internet ԄҸͫOffice Anywhere؟ل੧ͫଐީޓખӟٛޗͫऀځ

ୃਈએٗҁ۴ځڶڱ澞 

Communicate Anywhere—畅通的交流 

ࣞࣔङؘޞѮԅਈͫ̔ ୃࡶ澝ପऽङՇଟଐީգзФङсކખީҸޗڱ

 Ӥङ৻澞إச֪ЊѣЏґܴޞԆҎ݈ͫએմٗՕச

Economical—价格经济 

ՠࣲङ١֫ؔѹͫ̔  ԟ澞ݕञङݼչࣤݼߛҵ٫ङشڮѣЏՕљऀֺشИڱ

Security and Reliable—安全可靠 

ׂй WEB ङѣЏઋͫۅਈ६ؔՕழ澞݇ރՈதИݏӲͫହҲдࡠ݇ރ

 Ҷ澞؍݇ރܔѡٗӀͫґו҈ݕङՕਈ澞ࢥ

Enterprise Office—企业办公室 

தۨѣЏࣲԅਈͫ߶ӕࣲٗ澝ৰ⦈ࣲ澝ызࣲঈߢӀџқङ

 澞ߩࣲङИێдѣЏҒۨߣֲͫࠥ
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2.1.3 模块组成清单 

通达 Office Anywhere 网络智能办公系统_功能表_1 

个人事务 

ऄଽў 

 ॕ

 ߡӲவݏ

 ࣲێࢃ

Зыৰ⦈ 

 

 िҒߑ۴

 ؍३ޙ

 

ଽўؙ܅ 

Ѡԇࣲ 

 

ଽўؙںޙ܅ 

ٗҁںޙ 

 

Ҹճପऽ 

ପছ 

 

 ޏ

Зыކў߱ 

 

 

流程中心 

 ત߲ںޙ३ࡶ ࠽ҁ୦ٗ ۺҁٗ ߤઋӣޞ ݏҁ ۩ङٗҁ ٗҁ߲ત ٗҁडٗڏޏ

ٗҁࡶગ ગઋࡶ३ ӣঝગ Հރગ ࣲںޙ    

工作流 

 ࠽ҁ୦ٗ ۺҁٗ ߤઋӣޞ੮ ܕ݇ރ ݏҁ ۩ङٗҁ ٗҁ߲ત ٗҁडٗڏޏ

       ࠈڡ݇ރ ત߲ںޙ३ࡶ

ٗҁࡶગ 
ગઋ੮ԥ ӣঝગ Џԇݲږગ ࢛݇ރࣲ    

ગઋࡶ३ Հރગ ܕ੮ગ ࣲںޙ    

行政办公 
Ҹճପऽࣲ Ҹճପऽؙޏ ܅ࣲ ॕࣲ ޙ३߲؍ત ٗҁઋӦ ԄҸऀս ֡ؔф 

֣аࣲ фःબЊࣲ ѫઑःબЊ؍ ૱怾ःબ؍ 

 ێҒߣߑৃু

Ғێଋߣߑৃু ߾ؙࢡҒێ 
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知识管理 

Ҹһކў߱ 

Ҹһކў߱ગ 

ৠৌॆद 

ৠৌॆदગ 

 ઃࡻ֣࣌

 ઃગࡻ֣࣌

OA ऽଳ 

ׂघॠ 

 ڶফИࠒࠈކ

 ڶИࠈކҶ؍

   

智能门户 ۩ङۯ ۯࣲ ࣍ࠥۯࣲ ۯӄؠࣲ     

管理中心 ࣲИڶۯ ࣲਣ ࣲИڶગ BI ગઋИڶ     

应用中心 ગઋऀځ ׂॅїु ֛ݶॻ ݱҁںޙ ٗܔӀ    

企业开放平台 ԥࢵखٵڣՖ ▲ٗҁڭԄ  १ԈٵݹڐՖ     

人力资源管理 

ызࣲ 
ызࠄࠈ ՠգࣲ ࣲۚ ચࣁࣲ ؆ЮԷ ٗҁԷ ԍԈ܉ਈ 

॑ѫҼ ызલԈ ख़৺ࣲ ז৺ࣲ ৺०છؔ մٗҼۀ ызӣߤ 

 ॥ӣࣲ 圈懙ࣲ մٗਘԉ߲ત ֨িৰડ ߾ৰݼ刑ࣲ ׁઐࣲ ৰ⦈ࣲ 働ܥ

ыԃ࢛ગ 
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通达 Office Anywhere 网络智能办公系统_功能表_2 

项目管理 ۩ङாऩ ۩ङѠԇ ாऩ߲ત ாऩؙ܅ ாऩࠈކ ாऩொ ׂॅ݇ރગ  

档案管理 Բڀࣲ ࠄԲࣲ ކўࣲ 
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附件加密组件 Ԇઆإࣤݼࡣ澝ବͫڽچԆઆإଋ३֨եՖ؏ۨͫ҅ऀৱޗ؍ѠѾݖўͫЉՉѠѾڧր 

三员管理组件 
ङઅљՃީիثङ௳ઍઅͫગઁөۯऀڏޏҶІմङࣲઅͫગ؍Ҷুўͫӣ؍կІմڐՕљਘंગؔީիۯऀ

կऀઁөͫेޢІմङࣲ৺ુͫݱҁএԥ݈ڽ澞 
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2.2 客户服务 

2.2.1 版本升级 

Office Anywhere ৠৌਈԄҸ؏২࣍ЊٵՖ࣍ՕцՉৄ૯Ҳોԟ

ԇԚ߆ۯՕљӱପଇҒॠৠॻऀۯԇͫऀ߆ܴݵՇڐиࠩڱՕੂ࣍Ֆٵԇͫ߆

Јૺԟ३پ澞ৠ֭О 

http://www.tongda2000.com

http://www.tongda2000.com/
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通讯地址：Ԙчࢇࢁ١Ԛভঁஓ૨ 69 ՚И֢Ҿ֘ם⨝ 508  

单位名称：И֢Ҿ֘ٗЏҒێИڶପଇҒॠ 

邮编：100089 

电话：010-51299003 

网址：http://www.tongda2000.com 

第三章管理员手册 

3.1 安装及卸载 

3.1.1 安装步骤 

1. ՅӠۼ੧؍३؍ڭͫپउவӟ࣫եͫࢵӠȔЈ▲࠵ȕ澞 

 澞࠵▲੧Јۼեͫڬ૨ܫଣͫڬ૨؍ܫՕљଣۯऀ .2
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֣ 3.1-1 

ଣ؍ܫଣܫ૨ڏͫޞڬઑ҅ऀ௳ઍ૨ͫڬӤԓ҅ऀ૨ڬդͫ૨ڬ

ИЉਈ٫ॱࠀչИކ澞 

 澞؍ۨ؏ӠȔेؔȕܷԯࢵॐͫݕ؏ۨङ؍եӟ࣫ࡂ؏؍ .3

4.  OA ऀ਼҅ݐ)ԇ֪֭֘߆ IP ֪֭)չঀՍ澞 

 

֣ 3.1-2 

▲ਢەӑЈͫफࢵݎӠȔेؔȕԯՕ澞ؚۯঀՕљପଋПߑդֿ۪ق

ৠ IP ઘԄҸͫ߆ߧײԇ֘Њ Internet କͫݎЭՕљପଋ

Internet ֿդ۪ Internet IP ֪֭ઘ澞 

؏ٗҁٝ؍ङپ३ͫ࠴ӠȔेؔȕͫӟ࣫Ј֣۱ॐउவ澞ਙࢵ

 澞࠼ӆ҅ऀஉࡨҵߛЈݎͫۨ

5. ҵ Office Anywhere ৠৌԄҸखڣउவեͫআ▲ࠩखڣљऀ

դۯ adminͫुإОॱ੧खڣ澞 
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֣ 3.1-3 

खڣ OA ͫՕљ֨澬ݏӲவߡ澭-澬ૃۯЊ؍Ҷ澭-澬ғݷ OA 澭Иुإ

ғुإݷ澞ڏઑசե੧Ӭԗગͫԕܬગԥѹ澝ୂչऀۯҒێঈ澞 

3.1.2 应用服务控制中心 

۱ॐ֣ͫ֨ײ வЈઅङѠԇ߸Иࠅԇ֘߆ Ӡͫࢵ ځପଇސȔԘڐ۸߶֣

ՕљӱͫڶӲИݏԇ߆ऀځପଇސԘ߄Ѡԇ߸И࡚ߧײȕͧڶӲИݏԇ߆ऀ OA

MYOA\bin\:ڣऩ؍ ੧ Monitor.exeͨͫ֨З߆ऀځԇݏӲИ߄ͫڶәЗ

Пԅਈ 
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֣ 3.1-4 

3.1.2.1 通达 OA 服务列表 

ପଇ OA Ҽ୰߆ԇП߄ЬЗ Ҽͫ୰߆ԇީիٝկԈ Օͫପଋ՟З߆ԇդ

०ӹङ۪֣ش߶ުॐ Оͫ੮ॐ߆ԇٯ࠳կԈ Оͫ੮ॐ߆ԇ࠳ߌ

  ԇ੧এԥѐ߆՟ЗثկԈͫЈவٯ

1. Mysql5_OAପଇ OA ҅ऀଋߓ݉࣍࠳ङ Mysql ୌުॐͫڀ݇ރ

ङީڀ݇ރङ૨ڬչ߆ڀ݇ރԇީիٯ࠳੧ͺ 

2. Office_Task
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4. Office_Mailପଇଽў߆ԇͫՕؔޞडۯऀݏਘؔУङ Internet ଽঔ

ީիޏ߄ଽўͫٷՇӟिҒݕͫडޞݏՕਘؔУͺ 

5. Office_Daemonପଇ،߆ܔԇͫثҼ୰ѠԇङؔޞडݏչؔޞկԈ

 ԇͺ߆

6. Office_Redisପଇ Redis ߆ڀ݇ރԇͫݕઘࣤݼͺ 

7. Office_indexପଇҶࠒކফ߆ԇͫՕљؘ࣫֨ OA ӄङҶࠒކ

ফԅਈͫથԅਈӀѽѐબй澬ऽજࣲ澭-澬ࠒࠈކফИڶ澭ङѐ

ͺ 

8. Office_Webପଇڶ߾߆ݏԇͫऀйࣲ Nginx澝OfficeFPM 

३ͺ 

9. Office_POP3ପଇ POP3 ԇؘͫ࣫҅ऀ߆ Outlook澝Foxmail ঈر

OA ଽўݶՈӱؚۯঀؘͫ࣫ख़িࡻઃչҥ澞 

10. Office_MQପଇێࢃӧ߆ԇ澞 

11. Office_DbProxyପଇڀ݇ރїࣲ߆ԇ澞 

3.1.2.2 通达服务智能配置 

ପଇ߆ԇਈ Пͫީ؍ثեङ߆ԇ֘ङПߑդ澝ঀՍչޞԚ

੧ગ ঀͫՍଐՕ੧ࡹࠒ ࠲ঀՍީիੴԩऀҠࡹࠒͫ Office_Web  ԇ澞߆

3.1.2.3 数据库配置 

إդ澝ۯ澝ঀՍ澝ऀߑПͧރԇङՀ߆ڀ݇ރପଇثͫПީڀ݇ރ

ु澝ͨڀ݇ރ੧ͫ௳ઍ߆ڀ݇ރԇঀՍО դОۯ3336ͫऀ rootͫुإО

ச؍֨ͫुإߑऩڣ\bin Јङ Service.ini ИՕљ߲તӱ澞 
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*注意：ԯޞପ澝ଽў澝Ҷࠒކফ澝ؔޞѠԇঈ߆ԇͫײғ߆ݷԇ

Հͫރબखஏ OA ͫҵ澬ࣲ澭-澬Հރગ澭ङ OA ԇગ߆

उவ੧ગ澞 

 

֣ 3.1-5 

3.1.2.4 数据库一键备份 

▲୰וѡԅਈՕؘ࣫ۯऀثङךЗڀ݇ރ੧ڽବוѡͫࢵӠȔગȕ

ԯՕ੧ ͫוѡޞ ӠȔͫࢵ
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֣ 3.1-6 

 

֣ 3.1-7 
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3.1.2.5 通达 OA 系统更新 

ପଇ OA ޏԅਈީ҉ۺȔପଇкٵՖȕڏॹߛङݼ澝؍Ҷ澝ਘԈ

ԗङ OA ӄٔԅਈͫ҈ݕਘԈЊ۴ԈԅਈͫգޞਈӃுख़িͫޏਈݼ߄ङٮԉ

 ङொ澞ޏߎ࣍આӐۯऀ

ҵ Ȕ澬ࣲ澭-澬ؔޞѠԇગ澭-澬߲ࠒޏ澭-澬ગ澭ȕͫ

ՕગОਘԈޏ澝۴Ԉ۪ޏҼޏԅਈ澞 

 

֣ 3.1-8 

ગОਘԈޏեͫOA ङؔޞѠԇ߆ԇѫਘԈ߲ࠒիͫޏߎ࣍߄

 澞؍ٷङઢѫਘԈЈૺ߄ߧײ

ગОݕٷ߲ࠒեͫؔ ߲ࠒѠԇѫਘԈޞ OA ީիޏߎ࣍߄ ߧײͫ

ݕڳङઢѫପଋ߄ OA ࣲմ ѸͫЉѫਘԈЈૺչ؍澞ߧײ OA ࣲմ

ث OA ੧ͫޏՕ֨߆ԇ֘Ї۸ڐȔ澬ڐԥ澭-澬३پ澭-澬ପଇৠ

ৌԄҸ - Office Anywhere 2017澭-澬ପଇޏ澭ȕ੧۴۪ͫޏԈ

੧ۼ MYOA\bin\OfficeAuto.exe ੧ޏ澞 
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ગОȔҼޏȕեͫرЉѫਘԈ߲ࠒ OA ީիٷͫޏߎ࣍߄

ЌЭࡣޗପଋۼ੧Ȕପଇޏȕ३پ੧ޏ澞 

*注意：ۓߧײङ OA ҟଋؔӲڐՇͫڏઑҼͫޏիөՕਈѫ

ੴत澞ପଇپՇङ३ڐਚؔӲح OA ޏ३ۼپ੧ޞѫҠ߄۱࠲ OA ߆

ԇͫђ৲ڧր OA ङڏͫऀ҅ٯ࠳ઑ֨ளّ҅ऀ࠼ޞ੧ޏ澞 

Ȕପଇ OA ޏȕउவՕљ߲ࠒӱЉգङ OA ߎ࣍ Օͫљ۱݇߿ߎ࣍

੧ԟ澞 

֣ 3.1-9 

ҵ OA ޏउவ߲ͫࠒЉգङͫߎ࣍Օљ݇߿Љգङߎ࣍੧ޏ澞

ܫЈ֣ଣײ 10.4.170531 ङ࠳۱ғߎ࣍࠴ӹͫՕљ߲रޏ֨ͫޏ੧ߎ࣍

ӄؠ澞 
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֣ 3.1-10 

 

֣ 3.1-11 
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*注意： 

1.ޏИͫѫਘԈוѡڀ݇ރչކўͫՕਈڮͫબ֨ளٗҁ

 澞ޏ੧࠼ޞ

2.OA ۨޏԅեͫՕљ֨؍ऩڣ 

/myoa/attach/updates/OfficeAuto/2017 Иङ temp չ update И߲रӱ۱

 ў澞ކչ݇ރѡङו

գࣲ OA ङߎ࣍ЉգܫՕљଣͫޞזۊ֨ OA ੧זۊ澞 

 

֣ 3.1-12 

ܫଣײ҆ 10.3.170515  澞זۊ੧ߎ࣍
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֣ 3.1-13 

ӑЈͫOAەৠৌޗ֨ ЭՕљؘ࣫ख़িޏ澞 

 

֣ 3.1-14 



                                                      通达 OA 使用手册   

36 
 

ߧײ (1 MYOA\attach\updates\OfficeAuto\2017\Install ऩڣЈޗख़ি

՚Оߎ࣍ӹङڢײԕͧ҆ޏԕͫөЈૺख़িޏ ߂10.3.170515ͫ

՚Оߎ࣍ङޏ 10.4.170531 өͫЈૺ 10.3.170515 ԟ 10.4.170531.td

 ўͨ澞ކ

ӱݹԕޏख़িر(2 MYOA\attach\updates\OfficeAuto\2017\Install ऩ

 Ј澞ڣ

ପଇ߲ࠒ(3 OA ޏ३ͧپOfficeAuto.exeͨީիОߧײͫߎ࣍ޏ߂Љ

ީөЈૺ݅߁ٷߎ࣍ޏ߂ӱ MYOA\bin ऩڣЈ澞 

4) ֨ ପ ଇ ځ ऀ ߆ ԇ ݏ Ӳ И ڶ И  ੧ ପ ଇ OA    ޏ ३ پ ۪  ੧

MYOA\bin ऩڣЈङ OfficeAuto.exe եͫࢵӠȔख़িޏȕܷͫOA 

 澞ޏ

*注意：OfficeAuto ީޏ३ۼͫپ੧ଋ३ИѫਘԈҠ߄۱࠲ OA ԇ߆

ߊޏͫͨڣѡўऩוѡͧЉו݇ރ੧ٷ OA ࡣޗઘ澞 

3.1.2.6 智能诊断机器人 

ऀй߆ثԇ֘࣪੧ڽବحٷࡹࠒӟઞލৈߧ Ҏͫйऀࡹࠒۯեࡹࠒ܋ৈ

 澞ߤыմ੧ӣߐ܉Շোପଇߧ
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֣ 3.1-15 

 

֣ 3.1-16 
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֣ 3.1-17 

3.1.2.7 手机短信设置 

िҒગદূબ澦ପଇߑ۴ OA ӠପࢵўՕљପଋކԧ澧ͫથܶऀځিޗ

ଇ۴ߑिҒݏӲИڶङٮԉ੧߲रͫЭՕљӱ OA MYOA\bin\ପ\:ڣऩ؍

ଇ OA ԧ.docܶऀځিޗ ੧߲र澞 

ପଇ OA2015 ڐߎ࣍ Ȕͫ۴ߑिҒ߆ԇȕͫԥࣞͫۨԅեͫ

֨ȔԘސପଇ߆ऀځԇݏӲИڶȕИުॐ澞 

配置方法： 

\MYOA\bin\Service.iniڣऩ؍֨.1 ИࢍԆ 

[SERVICE] 

ServiceName1=Office_SMS  

ServiceInstall1=d:\myoa\bin\OfficeSms.exe -install 

ServiceDiscirbe1=۴ߑिҒ߆ԇ 

ԇ߆ȕڶӲИݏԇ߆ऀځପଇސȔԘڐ۸ޏ୍ .2 өͫՕљरӱȔ۴ߑिҒ߆

ԇȕ澞 
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1. ଞӟȔԘސପଇ߆ऀځԇݏӲИڶȕͫࢵӠ௵߶୰Ȕଞӟȕ澞 

2. ֨ȔݏӲவߡȕИҵȔࢍԆ/ӭஔ३پȕͫ܇ӱȔOffice Anywhere 

2017  ӭஔȕܷ澞/ݷӠȔࢵਈԄҸȕͫৠৌ ࣍

 澞ࡂ؏ȕͫफӱԳૺ࠵▲ӠȔЈࢵٷॐவͫݕӟȔӭஔȕڟ .3

4. Գૺ؏ۨեͫࢵӠȔ؏ۨȕ澞 

5. ӭஔ؍ऩڣЈङ MYOA  ԯՕ؏ۨԳૺ澞צўކ

3.2 软件注册 

ўࡨӆӣДͫ࠵আ▲࠵Оپӧ՚ࡨӆͫআи࠵Оўङࡨӆͫআ▲࠵Ց֨

ՇࣿՊԗͫѫु֘ߑОўԟե࠵бե੧ͫՑਈ੧▲ࠩ澞আиڔ࠳

 ўԯՕ澞ކӆࡨҘ҅ऀԷޞўͫҿѕކӆࡨۨࣿޏ୍

3.2.1 注册序列号 

ۯбङऀڔ࠳йث ͫӛҙପଇҒॠ҈ݕङўپӧ՚ͫ֨ ପଇؒސৠॻ

ͧhttp://www.tongda2000.com ङͨЇઅऀ߆ۯԇԚࡨӆࣿۨ▲Зऀۯ֊▲

ID澞ࡨӆײࡣސЈ 

ҵପଇؒސৠॻͧ http://www.tongda2000.com ͨЇઅ ӆȕࡨӠȔͫࢵ

ܷ澞 
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֣ 3.2-1 

ࡨ۞ङީऀۯ ID ОͫݷՕљғुإङͫݷӆۨԅեͫީЉਈғࡨޚ▲

дਈڱ֪ױלӱ۩ћङ։ե߆ԇ ҿͫѿङڷாऩબદূӊ澞ػҿ୍ङީ

ӧ՚չپ Email ङӊͫپӧ՚▲ࡨޚӆۨО▲З֊▲ځثङऀۯ ID եͫЉਈ

ӇࠩࡨӆۨОޏङऀۯ ID澞֨ऀڻۯઓͫޞुإପଋऀۯ ID չࡨӆऀ҅ޞङ

Email Օљुإ֛܇澞 

֛ޏե୍ࣀͫێӆङҒࡨӆȕͫѫӟ࣫ࡨۨ؏ЈவङȔ߂Ӡࢵեͫࡂ؏ӊ

ӱପଇؒސৠॻͧhttp://www.tongda2000.comͨৠॻͫ֨ऀ߆ۯԇԚख

ۯЇ૿ҵࣿۨङऀࠃڣ ID չࢵͫुإӠȔखڣȕҵऀ߆ۯԇԚͫୌՕљц

Չӱ۵ۯऀڔ࠳ਈ߄ܨङ߆ԇ澞 

ҵऀ߆ۯԇԚեͫ֨வ٘Їઅѫદূৢӧऀۯ ID澝پӧ՚չ݉ߓङ࣍

 Јவӟ࣫҅ऀԥ֨ٷͫێҒߎ
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Ȕێࢃޏ߂ȕৢӧдৠॻऀۯҸճߎ࣍ײՇ٢ঈͫࢵӠȔўࡨӆȕөީ

ҵࣿۨўࡨӆކўङவ ȔͫўԟȕୌՕљ܇ӱڢӹޏ߂ङԟԕչ੭Ѓ

ԕͧ Ցߊݼ߄֨߄ӄङऀۯՕљҵͨͫ ȔࠈކЊމȕୌޏ߂҈ݕङࠈކЈૺͫ

Ȕ֨িջતȕөީݕۯऀڔ࠳չ੧сࡶङખִͫ߂եङȔғुإݷȕչȔғ

 澞ێչ▲п৻ыҒुإङޞӆࡨۯऀݷȕՕљғێҒۯऀݷ

*注意：ऀۯ ID ઍऱீڷ߸▲ङͫԥѹդ०ݷӆۨԅեͫީЉਈғࡨޚ▲

ӊͫЊ OA ўИ澬ুৃৈߣ澭-澬ԥѹҒێ澭չԆإ୧ୌவङԥѹդ०ୃґ

ܴ▲ਚ澞 

3.2.2 软件注册 

ўࡨӆљӹ બͫेઍўИ澬ࣲ澭-澬ুৃৈߣગ澭-澬ԥѹગ澭

Иٝرԥѹդ०े࠳ӊͫرफڧݎրӱўࡨӆङۨԅ澞 

બۯऀڔ࠳رङॆўԆإ୧ݖӱ OA ԇ֘Їङ߆ USB ՍЇͫफਙԆإ୧ङ

ܶॐࢰщ澞 

खڣ OA ͫ֨வЇઅرӟ࣫Ȕўࡨӆȕݕॐ۪ৱӱ澬ࣲ澭

-澬Ғێ澭߂Јவўپӧ՚ޒଆѫࡨޏ୍߄ӆўङݱҁ澞 

ўࡨӆޞ ਲ਼ͫݕॐȔࡹࠒߌӱԆإ୧ȕͫ બ߲ࠒԆإ୧ީի֨ USB ՍЇ澞

ӱପଇৠॻऀ߆ۯԇԚङȔўࡨӆȕИ ͫࠃӆࡨङўځث՚ߎ࣍ۯЊऀ܇جͫ

ਘԈੂپۯऀڱӧ՚ځثङԥѹդ०ͫࣀեࢵӠȔࣿۨࡨӆކўȕؼՕљф

 ўդОȔtdkey10.datȕ澞ކўͫކӆࡨङځث՚ߎ࣍Јૺ▲ЗЊથўٷࣿ

*注意：֨ OA И߶ࡨङߎ࣍՚Њऀ߆ۯԇԚўࡨӆޞङځثߎ࣍澞 
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֣ 3.2-2 

 

֣ 3.2-3 

Фեखڣ OA ͫࢵӠўࡨӆԯՕҵࡨӆவ 
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֣ 3.2-4 

वݎ Ȕ֨ࡨӆކўȕ▲߸ЇѮࡨӆކў  ӆ澞ࡨўۨ؏ؼӆȕࡨӠȔࢵե߂ͫ

ڣեखࣀ OA  Օͫљ 澬֨ݏӲவߡ澭-澬ૃ՚Њ؍Ҷ澭-澬ғݷ OA 澭ुإ

Иғुإݷ澞 

澬୍ࢵ澭ИێՑ֨澬ࣲ澭-澬Ғͫޞӆࡨўޏ୍ۯऀڢ

 ҁԯՕ澞ݱљЇזӆў澭୍ͫࡨޏ

*注意：બ؟םєূ߲ஃўࡨӆޞङȔࡨӆપޢȕͫӱொՕљՃܪޞ

۸ପଇ։ե߆ԇऄઢ澞ପଇ OA2017 ҅זўՕ୍ކӆࡨՑԥѹդ०ЉՊͫ࣍

ऀ澞 

3.3 软件的备份与升级 

ପଇ Office Anywhere ङۯऀڔ࠳Օљ֨ପଇ OA ԇԚИЈૺ߆ۯऀ

ԟԕߛ੧ԟ Ցͫ֨߄Ҳોԟ߆ԇߊӄङऀۯՕљцՉ߆࠴ԇ ؏ͫ২߆ԇ

 ૯Ҳોԟ澞ৄۯऀ࣍ՖٵՃ࣍
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3.3.1 备份 

*注意：וѡީўԟӹङ࠵וڷ澞 

1. 定时备份 

澬ࣲ澭-澬ڀ݇ރࣲ澭Օљગؔוޞѡͫ݇߿ગוױѡޞ

 ࣲЭՕљڀ݇ރȍڶӲИݏԇ߆ऀځପଇސҁ澞Ԙݱѡו੧ۼङޞѫؔؼͫ

੧▲୰וѡ澞 

2. 升级前的备份 

֨੧ўԟӹ୍ͫ߂ङީेઍўऩӹङͫߎ࣍ўߎ࣍՚֨澬

ࣲ澭-澬Ғێ澭ИՕљ߲ஃӱͫे ઍߎ࣍՚۵ਈेؔЈૺङԟԕ ࡁͫ

ײ 2016 ߎ࣍ӄୂͧ࣍ 9.12ͨङԟͫீڷଣܫȔOffice Anywhere 2016  ਙ࣍

2017 ԟԕȕͫߧײԟԕଣܫ୪નͫөԟرЉਈٯ࠳؏ۨ澞 

ԟӹͫீڷҟ▲ࠩڀ݇ރӒוѡͫӒוѡङײࡣސЈ 

1) үۼ੧ڐԥङȔପଇৠৌԄҸ - Office AnywhereȕாऩИङ

Ȕ߆ԇҠ࠲ȕ३ͫپҠ࠲ OA ੧澞 

2) үוڀ݇ރرѡफܯݎાוѡȔ؍ऩڣ\data5ȕऩڣ澞ࣀեر

ўކўוѡफܯݎાוѡȔ؍ऩڣ\webroot\attachmentȕ澞 

*注意： 

a) 2013 mysql5ȕЈङ\ڣऩ؍ўȔކѡוீڷଐߎ࣍љՃљЇ࣍

my.ini  ўͺކ

b) 2008 љӹߎ࣍ԟऀۯוѡކ࠴ўͫצफݎђ 2008 ڐߎ࣍

҅ऀङऀۯЉוѡކ࠴ўͨչȔ؍ऩڣ\attachȕऩڣ澞 
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ѡեו ߆ԥङȔପଇৠৌԄҸ - Office AnywhereȕாऩИङȔڐ੧ۼͫ

ԇկԈȕ३זۊͫپ OA ੧澞 

3.3.2 升级 

1. 升级具体操作 

બՀৰৠॻऀ߆ۯԇԚўԟ߸ऩ ԟͫԕङځثપޢ Еͫࣁܷࠀપޢԟ

澞 

ԟ؏ۨեҵ ӆࡨॐ੧ўݕӟ࣫ߧײͫ өͫબєূ߲रݕॐͫ

ҿИԕڢܬӹङߎ࣍՚չӄୂߎ࣍՚ͫ݇߿З੧ўࡨӆ澞 

2. 出现问题的应急处理 

ԟߧײޞӟ࣫ொͫબॹԯҠݱ࠲ҁͫޞߧײЉਈઆӐொͫՕԳૺե

୍ԟӹٷͫߎ࣍ҟזۊ݇ރ澞 

恢复的步骤 

1) үۼ੧ڐԥङȔପଇৠৌԄҸ - Office AnywhereȕாऩИङ

Ȕ߆ԇҠ࠲ȕ३ͫپҠ࠲ OA ੧澞 

2) फܯݎાוѡކўȔ؍ऩڣ\data5ȕ澝Ȕ؍ऩڣ

\webroot\attachmentȕչȔ؍ऩڣ\attachȕऩڣतӱԽ૨ڬЈ澞 

*注意：2013 mysql5ȕ\ڣऩ؍ўȔކזۊீڷଐߎ࣍љՃљЇ࣍

Јङ my.ini  ўކ

߆ԥङȔପଇৠৌԄҸ - Office AnywhereȕாऩИङȔڐ੧ۼ (3

ԇկԈȕ३ͫپկԈ OA ੧澞 
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3.4 系统管理 

؍ OA եͫҵ澬ࣲ澭ԥͫثўԅਈ੧ӬԗગͫљЈক

 ԥङҁऀՃ҅ऀ澞ПѐЗԥИ՟Зٱ

3.4.1 功能管理中心 

ԅਈࣲИީڶֲࠥ߮ث੧ߓஒગङԅਈ澞҆ײऄଽўֲࠥͫԆ

ள OA ࣲմͫ࠴ыմ߄ீڷԅਈࣲИڶԥߓஒͫөՕљ֨ԅਈࣲИڶ

И߲रӱऄଽўாͫٷЌՕљ߲रӱֲࣲࠥ࠴ङыմ澞֨ۯऀ࠴י࠴澬З

ызԇ澭-澬ऄଽў澭-澬ଽўગ澭ИͫՕ߲रӱȔحҵ Internet ଽঔȕԅ

ਈ澞 

3.4.2 企业号与  

3.4.2.1 微信企业号设  

1. 基础设  

আ 1 ԯՕःێҒѣЏ՚ःҼङҒڳљЈО࠵

ચङૃ՚ͫՑ߄ 50 ыૃ՚ҼࡨЇஒ澞 

https://mp.weixin.qq.com/cgi-bin/readtemplate?t=register/step1_tmpl&lang=zh_CN 

https://mp.weixin.qq.com/cgi-bin/readtemplate?t=register/step1_tmpl&lang=zh_CN
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֣ 3.4-1 

第 2 步：֨ࡻઃ֘И૿ҵ https://qy.weixin.qq.com/ͫ҅ऀڳҒЇङȔ۾▲

 ڣҋङиु੧ચखݔ۾ߛȕ۾

 

֣ 3.4-2 

第 3 步：खۨڣԅե֨澬ગ澭ИȔગҒێȕவЈ܇ސӱ澬ߓஒ

ࣲ澭ͫࢵٷӠҵߓஒࣲउவ 

 

https://qy.weixin.qq.com/
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֣ 3.4-3 

আ 4 ஒ澭उவИߓࣲুͫ֨澬ગڏޏஒࣲȕउவ٘ҋߓ֨Ȕ࠵

ԉشҒڳ澬رஒ澭Иߓऀځஒ澭ગО߲रչࣲ澞֨澬ߓڣ澬ପر

۴澭ગОՇଟߓஒ 

 

֣ 3.4-4 
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আ 5 ѫުॐӟސԅեѫ֨வЈۨڏޏ࠵ CorpID չ Secret ݎ澞

ر CorpID չ Secret ӠउவИުॐӟङࢵґեͫהځثސӲӱЇז

ȔࡹડݎȕܷͫݕॐȔକۨݎԅȕ 

 

֣ 3.4-5 

আ 6 ԗ澭Иङ澬OAӬߣӠ澬ুৃ߫ࢵԅեۨݎକ࠵ ࠵գߣ߫ৃু

ӱڳҒ澭ܷ澞ӬԗݱҁۨԅեͫOA Иङুৃٝؼߣߑգ࠵ӱڳҒ

ѣЏ՚ٵՖ澬ପڣ澭И 

 

֣ 3.4-6 
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আ 7 ஒ澭ङߓڣӠ澬ପࢵஒࣲ澭Иͫߓଏ֛ӱ澬ગ澭--澬࠵

Ȕғݷȕܷ澞֨Ȕଣ߫ࠃৃুܫȕИԒଣЇࢍԆङୂͫٷૐе

澬߲र澭չ澬ࣲ澭ङߓஒ 

 

֣ 3.4-7 

আ 8 ङܫҵଣحӠ澬ࢵҵङыմͫحࣲ澭ИԒଣۯ澬ऀސ֨Ї࠵

ыմ澭ͫыմرѫުॐ֨ڳҒٵՖȍପڣИ澞 

 

֣ 3.4-8 

ݕҵङଋ३ͫѫحҵԷ澞ح澭ИՕљ߲रںޙҵحҵ؏ۨեͫ֨澬ح

ۨԅ澝ૂע澝ڿऋङыރ澞ͧࡨحࡌҵङऀீڷۯӊଽঔ۪ৱ۴

 ՚ͨ͠ߑ
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֣ 3.4-9 

2. 微信企业号应用设置 

љЈљऄଽўऀځڏޏО҆੧এԥપޢ 

আ 1 ࢵȕИͫऀځ澭उவЈङȔ۩ङڶИऀځՖ澬ٵҒѣЏ՚ڳ֨࠵

Ӡ֤ࢍڥԆܷߛӫڏ澬ऄଽў澭ऀځ 

 

֣ 3.4-10 



                                                      通达 OA 使用手册   

53 
 

আ 2 ڔࠀࣁܷהȔՕҒֿդȕ֨ͫऀځଽў澭ङ澬ऄױڏӠӫࢵ࠵

 ङ҅ऀਸ֠澞ऀځથܫȔՕਸ֠ȕИଣ ֨ٷӊֿդ澞

 

֣ 3.4-11 

澬ऄଽў澭ऀځИङȔऀځ /*ȕீڷЊ OA澬ऄଽў-ׂߎҒێ澭

ЈङȔऀځ /*ȕबգ澞 

 

֣ 3.4-12 
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আ 3 澭澞ڔ澬֛લࠥܫଣீڷޞȕܫଣڔȔࠥ֨ऀځଽў澭澬ऄ࠵

ԯ)ސउவЇرեڔկ֛લࠥڐ OA ->澬ѣЏڳҒગ澭->澬ׂॅ

Հރગ】)ङȔ;82ȕזݎӲӱ澬֛લ URL Ճإୗ澭Јͫٷசੂߑ

ՈӱȔ:UQKTȕչȔ+TIUJOTM'+91K_ȕ澞ੂՈӱङȔ:UQKTȕչ

Ȕ+TIUJOTM'+91K_ȕீڷүডૉӱЇސ(ԯ OA ->澬ѣЏڳҒગ

澭->澬ׂॅՀރગ】)הځثґФեͫ۵ਈ֨ڳҒٵՖИґۨ

ԅ 

 

֣ 3.4-13 

আ 4 ՖੂՈӱङȔ:UQKTȕչٵҒѣЏ՚ڳر࠵

Ȕ+TIUJOTM'+91K_ȕডૉӱ OA И澬ऄଽў-ׂߎҒێ澭Јґ澞 
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֣ 3.4-14 

আ 5 ஒࣲ澭उவͫߓۨԅեͫҵ澬ગ澭Иङ澬ڔ֛લࠥ࠵

 ॹङ澬ࣲ澭ࣲুИ澞ڏҵٝܫଣٷ

 

֣ 3.4-15 

第 6 步：ࢵӠ澬ߓऀځஒ澭ङ澬ғݷ澭ܷͫҵ澬ગߓऀځஒ澭उ

வИͫرӫױڏङ澬ऄଽў澭ऀځૐе澬Շێࢃ澭չ澬ࣲ澭ङߓ

ஒ澞 
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আ 7 ԯ)ސӠЇࢵ؏ۨեͫબ࠵љЇ࠵ OA ->澬ѣЏڳҒગ

澭->澬ׂॅՀރગ】)ङ澬Ӭԗԥ澭ܷ澞ٝҼࡨङыմѫ֨

ӠӤ݅եުࢵଽў澭उவ٘ЈઅѫުॐӟԥӤܷ݅ͫҒИ澬ऄڳ

ॐӟȔݶўঔȕȔՇўঔȕȔӊଽўȕԥ 

 

֣ 3.4-16 

3.4.2.2 钉钉设置 

1. 基础设置 

আ 1 Ֆૃ՚澞ٵӆѣЏ՚ࡨٷͫڐઃ֘И۸ࡻ֨ݎङސЈر࠵

https://oa.dingtalk.com/register.html 

https://oa.dingtalk.com/register.html?inviteCode=28000
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֣ 3.4-17 

আ 2  ઃ֘И૿ҵࡻ֨࠵

https://oa.dingtalk.com/?spm=a3140.8736650.2231602.10.MObkZO#/login 

खڣեՖ澞 

 

֣ 3.4-18 

https://oa.dingtalk.com/?spm=a3140.8736650.2231602.10.MObkZO#/login
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আ 3 澭->澬ٗҁՖગ澭उவͫ֨ऀځҵեՖեͫ֨澬ѣЏ࠵

ȔڐՇऀځȕࢵͫהӠȔࢵӠה࠴ȕݎҵڐՇৱٵՖउவ澞 

 

֣ 3.4-19 

֨ȔڐՇৱٵՖȕउவՕљڐӱȔ)UXV/*ȕͫ֨Ȕ)UXV9KIXKZ 

ࣲӧ੮ȕࢵӠȔࢵӠ߲रȕՕљੂՈӱȔ)UXV9KIXKZȕ澞 

 

֣ 3.4-20 
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ر CorpID չ CorpSecret Ӳডૉӱז OA ->澬ڳҒѣЏ՚ગ澭

->澬ׂॅՀރગ澭ङͫהځثґեࢵӠउவИުॐӟङȔࡹડ

 ԅȕ澞ۨݎॐȔକݕȕܷͫݎ

 

 

֣ 3.4-21 

আ 4 ԗ澭Иङ澬OAӬߣӠ澬ুৃ߫ࢵԅեۨݎକ࠵ ࠵գߣ߫ৃু

ӱ澭ܷ澞ӬԗݱҁۨԅեͫOA Иङুৃٝؼߣߑգ࠵ӱ

ѣЏ՚ٵՖ澬ପڣ澭И 
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֣ 3.4-21 

আ 5 ङܫҵଣحӠ澬ࢵҵङыմͫحࣲ澭ИԒଣۯ澬ऀސ֨Ї࠵

ыմ澭ͫыմرѫުॐ֨ѣЏٵՖȍପڣИ澞ͧࡨحҵыմڷ

 ՚ͨ͠ߑӊ۴ீ

 

֣ 3.4-22 

আ 6 ङыմͫՕ֨澬ૃ՚েؔӱڏү֨Иӫײ࠵ OA 澭ۯऀ

ИЊ OA Њீڷ՚ुߑङыմ۴ڏ֨Иӫࡨ੧েؔ澞ͧۯऀ

OA Иથыմङ۴ߑ՚ु▲ਚ澞ͨ 

 

֣ 3.4-23 
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আ 7 ঀЇުॐӟআۯেؔۨԅեङыմѫؚ֨࠵ 2 ުऀځڳȔ࠵

ॐդ०ȕИӊѣЏդ०澞 

 

֣ 3.4-24 

2. 钉钉应用设置 

љЈљऄଽўऀځڏޏО҆੧এԥપޢ 

আ 1 ڳޏ澭ܷ澞֨Ȕऀځڳޏ澭Јङ澬ऀځڳਡ߸澬حӠࢵ࠵

ӊͫ澬֪֭澭ү澞澬եՖ֪֭澭ՕЉؠӊӄȕउவИऀځ

ӊО http://www.tongda2000.com 

http://www.tongda2000.com/
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֣ 3.4-25 

第 2 步：ࢵӠ澬ऀځڳ澭Јऀځޏ澬ऄଽў澭ङȔગȕܷͫ֨

ऄଽўગउவИͫੂرՈӱङ澬AgentID澭ডૉӱЇސ(ԯ OA 

->澬ѣЏڳҒગ澭->澬ׂॅՀރગ】उவ)ङ澬ऀځ ID澭ӄͫࢵٷ

Ӡ澬ेؔ澭ܷ澞֨Їސ澬ځથ ID澭ґۨԅեͫ܋澬֪֭澭Иङ

http://www.tongda2000.com ӭஔͫזرӲӱ OA ->澬ѣЏڳҒગ

澭->澬ऀځગ澭->澬ऄଽў澭उவङ URL Ӳӱ澬֪ז

֭澭И澞 
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֣ 3.4-26 

3.4.2.3 企业微信设置 

1. 基础设置 

আ 1  ԯՕःબۨԅ澞ێӊबҼҒҒ՚ःબ֪֭ͫڳљЈОѣЏ࠵

https://work.weixin.qq.com/wework_admin/register_wx?from=myho

https://work.weixin.qq.com/wework_admin/register_wx?from=myhome_baidu
https://work.weixin.qq.com/wework_admin/register_wx?from=myhome_baidu
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֣ 3.4-27 

আ 2  ઃ֘И૿ҵࡻ֨࠵

https://work.weixin.qq.com/wework_admin/loginpage_wx?from=myh

ome_baiduͫ҅ऀڳҒЇङȔ۾▲۾ȕݔ۾ߛиु੧ચखڣѣЏڳҒե

Ֆ澞 

 

֣ 3.4-28 

https://work.weixin.qq.com/wework_admin/loginpage_wx?from=myhome_baidu
https://work.weixin.qq.com/wework_admin/loginpage_wx?from=myhome_baidu
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আ 3 澭ێԅեͫ֨澬۩ङѣЏ澭->澬ѣЏҒۨڣҒեՖखڳѣЏ࠵

ИͫرЈުސॐङ CorpID Ӳӱז OA ->澬ѣЏڳҒગ澭->澬ׂ

ॅՀރગ澭ङהځث澞 

 

֣ 3.4-29 

আ 4 澭ͫ࠵գڣ澬ପڐࢵҒեՖͫ֨澬ࣲٗӀ澭उவͫڳѣЏ࠵

૾ߓஒગОȔ૾ପߓڣஒȕґࣀͫեر Secret Ӳӱז OA

->澬ѣЏڳҒગ澭->澬ׂॅՀރગ澭ङͫהځثґեࢵӠउ

வИުॐङȔࡹડକݎȕܷͫݕॐȔକۨݎԅȕ澞 

 

֣ 3.4-30 
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আ 5 ԗ澭Иङ澬OAӬߣӠ٘ҋԥङ澬ুৃ߫ࢵԅեͫۨݎକ࠵

ԅեͫOAۨ࠵澭ܷ澞գڳӱѣЏ࠵գߣ߫ৃু ИङুৃߣߑՃۨ

մѫգޞգ࠵ӱѣЏڳҒٵՖङ澬ପڣ澭И澞 

 

֣ 3.4-31 

  আ 6 ԅͫ֨ۨ࠵գߌыմߧײ࠵ OA ->澬ѣЏڳҒગ澭->

澬ऀۯࣲ澭ИԒଣحҵङыմͫࢵӠ澬حҵଣܫङыմ澭ܷͫы

մرѫۨԅحҵͫުٷॐ֨ѣЏڳҒٵՖङପڣИ澞ͧࡨحҵыմ

 ҵЉۨԅͨ͠ح՚ͫիөߑ۴ீڷ

 

֣ 3.4-32 
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ݕҵङଋ३ͫѫحҵԷ澞ح澭ИՕљ߲रںޙҵحҵ؏ۨեͫ֨澬ح

ۨԅ澝ૂע澝ڿऋङыރ澞ͧࡨحҵыմߑ۴ீڷ՚ͫիөحҵЉ

ۨԅͨ͠ 

 

֣ 3.4-33 

আ 7 েؔङыմͫ֨ߌث࠵ OA ->澬ѣЏڳҒગ澭->澬ڳ

Ғૃ՚েؔӱ OA  澭ИՕљ੧েؔͫգ߽ЭՕљ੧આে澞ۯऀ

 

֣ 3.4-34 
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2. 企业微信应用设置 

љЈљऄଽўऀځڏޏО҆੧এԥપޢ 

আ 1 ȕܷऀځԆࢍӠȔࢵ澭उவͫऀځҒեՖͫ澬ѣЏڳ֨ѣЏ࠵

ͫӫڏ澬ऄଽў澭ऀځ澞 

 

֣ 3.4-35 

আ 2 ȔAgentIdȕչرͫऀځଽў澭ङ澬ऄױڏӠӫࢵ࠵

ȔSecretȕӣӰזӲӱ OA ->澬ѣЏڳҒગ澭->澬ऄଽў澭उ

வङȔऀځ IDȕչȔ9KIXKZȕФה澞ࣀե֨Ȕৠ݉ߓՃ JS-SDKȕா

ИગՕҒֿդͫȔՕҒֿդȕڔࠀࣁܷהӊֿդ澞 
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֣ 3.4-36 

আ 3 ࢃݶݎȔ֨ͫऀځଽў澭ङ澬ऄױڏӠӫࢵҒեՖͫڳѣЏ࠵

رӠ澬ગ澭ܷͫࢵȕாИͫێ OA ->澬ѣЏڳҒગ澭->澬ऄ

ੂߑசٷ澭ङગИͫێࢃݶݎӲӱ澬זݎଽў澭उவङȔURLȕ

ՈӱȔ:UQKTȕչȔ+TIUJOTM'+91K_ȕ澞 үЉۼ੧Ȕґȕݱҁͫ

ȔЈ▲࠵ȕݱҁ澞 
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֣ 3.4-37 

আ 4 ӲডૉזՈङȔ:UQKTȕչȔ+TIUJOTM'+91K_ȕੂ࠵▲Їر࠵

ӱ OA ->澬ѣЏڳҒગ澭->澬ऄଽў澭ځثङȔ:UQKTȕչ

Ȕ+TIUJOTM'+91K_ȕґࣀͫեࢵӠȔࡹડକݎȕܷͫה࠴ङࡹડ

କީݎОдચ Secret ީիକۨݎԅ澞କۨݎԅեґআ 3 ݱङ࠵

ҁ澞ࡨ֨ߧײѣЏڳҒեՖґێࢃݶݎݕͫޞॐȔ֛લ URL

 әࠩґܷ澞ࢵךȕͫөૂע

 

֣ 3.4-38 

আ 5 ؏ۨեͫ֨࠵љЇ࠵ OA ->澬ѣЏڳҒગ澭->澬ऄ

ଽў澭उவબࢵ澬Ӭԗԥ澭ܷ澞ٝҼࡨङыմѫ֨ڳҒИ澬ऄ
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ଽў澭उவ٘ЈઅѫުॐӟԥӤܷ݅ͫࢵӠӤ݅եުॐӟȔݶў

ঔȕȔՇўঔȕȔӊଽўȕԥ 

 

֣ 3.4-39 

3.4.3 印章管理 

3.4.3.1 点聚印章管理 

ԭॾࣲͫީ֨ٗҁࡶչࡶ३ИڶՀރИગؔԭॾ࢛ߛОȔڀ݇ރȕեऀ

ङԭॾֲࣲࠥ澞 
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֣ 3.4-40 

 

֣ 3.4-41 

થֲࠥПङԅਈײЈ 

1. 印章制作 

ԭॾङӲҁଣܫऄԭॾ BMP ўЇѮեކ ગͫؔԭॾङ ID澝դ०澝ͫुإ

դӲҁउவӄͫଣИۅդॾͫ֨Зۅગؔԭॾङࣲԥѹ澞ଐՕљӲҁЗٷ

થॾङऀۯդͫࣀեऀ۴ӊߡӊेױઍФեؼӲҁ؏ۨдͫӲҁउவ澞 
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֣ 3.4-42 

2. 印章权限管理 

ԭॾߓஒПٝث؏ۨӲҁङԭॾગؔԭॾङ҅ऀߓஒ澞 

3. 印章日志与印章删除 

ԭॾںޙґऊдԭॾङӲҁ澝ߓஒࣲঈݱҁङદূҒێઓڣ Ҏͫйثԭॾ

ङ؍Ҷࣲ澞 

3.4.3.2 OFFICE 安全签章管理 

Ӏѽ҅ऀબՀৰ澦ପଇ OFFICE  澧澞ޢҶԭॾুў҅ऀપ؍

3.4.4 手机签章管理 
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ॾࣲͫऀߑ۴ йӲҁչࣲ҅ऀ۴ۯؚߑঀԄࣲٗҁޞतॾ۱ङԭॾ澞 

 

֣ 3.4-43 

1. 移动签章制作 

Օ҅ऀ bmp澝pn9208F2036B>360<090004348>-16< 15304o7 cmBT
14BB 6BFRp 1 181.03 465.74 Tm
[<6F9D>] 5J
ET
 EMC  /P <</MCID 12>> BD503( /F7 12 Tf
1 08DC B94097E09A308CC Q
 EMC  9208F2>2agem
09A304A
BTDD
Q41 190A08DADDB0B1 193.03 465.74 Tm
[(pn)-4(9608F2036B>360<090004348>-16< 1542732( /F7 12 Tf
1(5
1 0
1 k)4(b1 181.03 465.74 Tm
[<6F9D>] 7J
ET
 EMC  /P <</MCID 12>> B499.3( /F7 12 Tf
1 0m
/ 181.03 465.74 Tm
[<6F9D>] 8Tm
[(-)] TJ
ET
 1 293.1434.5.)] TJ
E 9208F206D50940 0/P 7831 190B92036B>360<0900043904F20481057909929] TJ
ET
 EMC  /P <</MCID 11>> 7BT
/34.5.)] TJ79E0924097E06F10BAC0919052D097E0072 Tc[(43)] TJ
ET
 EMC  /P <</MCID 7>> BDC BT
1 04ott3623.16 538.01 Tm
 0 Tc[( )] TJ
ET
 EMC  /P 2</MCID 8/Lang (en-US)>> BDC BT
/F4 13.92 Tf4ott3623.167.89 505.82 Tm
0.753 0 0 rg
0.753 0 0 RG
 0.0514 4ott3623.16
E 9C13.9096108C2 130.61 505.82 Tm
 0 Tc[( )] TJ
ET194.95 4ott3623.1679E0924097E06F10BAC0919052D097ETJ
ET
 EMC  /P <</MCID 10>> BD
ET
3/Ty0F4 13.92 Tf
1 0 0 1 223590A9
/FET
DA235E0B23MCIB
[C06MC 97E099208F20A9
/FET0>> BDC 7D30B920m
/10age8BT0E0/10ag6F8E07
 9307DAD/10ag6F9D/10ag0AFF 1 223590930
1 0 992>rtifact <</Attached [/1 293.1392 1.)] TJ
ET85 77E0
[C04BC049206CE  /P BC40A8319A3037A/10age8BT0E0/10ag6F8E0A9
/FET
D30B9203AD/10ag 1 26.54 T3590A9
/FET99208F20A9
/5D5 7D30B920m
/10age63C  9208F2  /P A9
>rtifact <</Attached [/1 293.1299.6.)] TJ
E D5 9C7 124036B>360<0900043904F2048105790992)] TJ
ET
 EMC  /P <</MCID 11>>37ET
299.6.
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֣ 3.4-44 

*注意：֨ગԭॾગߓוஒӹͫү੧ગוःબЊ݉ߓ澞 

3. 设备申请与授权 

2017 ࣍ android  ॾગͫҵગउவ澞ߑ۴<-ךӠࢵঀͫۯؚ

 

֣ 3.4-45 
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֣ 3.4-46 

    

֣ 3.4-47 
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ҵ۴ߑॾગեͫࢵӠҋ澬ःબܷ澭੧ગߓ݉וःબͧݱ࠴ҁڷ

ீ֨ગוЇ੧ͨͫःબઓڣѫ֨Јސӧ੮ИުॐͫࢵӠߚઓڣՕ߲रદە澞 

१ԈગוࣲՕљગߚў߲તӟबځङ१Ԉગٷו੧ࣲ գͫޞ१Ԉ

ગݕוсःબեͫЭީ֨ୌ੧݉ߓ澞 

 

֣ 3.4-48 

3.4.5 定时任务设置 

 ੧ѠԇȕДय़澞ۼࢵ੧ѠԇȕչȔؔۼѠԇࣲӣОȔஜޞؔ

ஜۼ੧Ѡԇީܶગؔۼ੧ङޞஜͧљӣ୕ઋͨͫ੧֡ؔޞ

ஜङ୍ۼז੧Ѡԇ ͫय़Ѡԇۼ੧ѫԩऀૻךङ࢛ ੧߮пۼ੧ثͫ

֡ؔٗҁङыૻОऀ߄澞Ȕஜۼ੧Ѡԇȕԕܬࡶڏޏ३澝ٗҁࡶޞ➻Ԅ澝

Ѡԇ澝ܵזۊ澝ۯऀֿ࠵澝գݕзԇिҒۅߊिҒ澝յޏ߲ࠒিыմ澝֨ޏ

գ࠵ৰ⦈݇ރߑ澝ࣿۨѠԇИڶҒێ澝ੂՈ݇ރୂי澝ாऩѠԇޞ➻Ԅ澝ৰ⦈

ࣲࢎ澝OA  澞ݕ࣍१Ԉ߲ࠒѠԇ澝ޞ੮ؔܕԇ澝߆ଟݐێࢃ

ރמஜङ݇߿੧Ѡԇۼࢵؔ ગͫؔޞ▲߮מڢ࠼ӄ੧߮ாٗҁङؔ

澝ыࣲࢎޞؔ݇ރѡ澝וਈޞؔڀ݇ރܬԕؠ੧Ѡԇȕӄۼޞ੧澞Ȕؔۼޞ
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зࠄࠈबҼݕ澝ଽўࣲؔޅޞ澝Пֲࠥוޞؔڀ݇ރѡ澝ாऩݕޞ澝ࠒ

߲ޏ澞 

3.4.6 紧急通知设置 

বۄପऽગͫՕગࠅவڟॶবۄପऽͫથପऽગؔեѫ֨ऀۯखڣ OA

ପۄவবࠅԈПொЈୃՕުॐͨ澞ЭՕગࢲॐͧӁПொչݕӟڟਘԈޞவࠅ

ऽֲࠥުॐӄؠ澞 

3.4.7 界面设置 

Օљગԕܬ IE Ҧঈउவગףۯउவչऀڣઃ֘ॶՍ߶ொ澝Пउவ澝खࡻ

澞उவગ澞ࡨߌӆ࣍ЉਈғݷॶՍ߶ொ澝ୂ߶ொކչ֣߶澞 

IE ઃ֘ॶՍ߶ொͫПީ֨ࡻ IE  ઃ֘ॶՍЇުॐङդ०澞ࡻ

Пउவङગͫԕܬୂם߶ொ澝ہࣙୂڂ߸չୂ֣߶ІЗѹङગͫ

ङગކગȕИ߸ہࣙୂڂ<-ҿȔПउவػ Օͫગך੧ٷކՕљؘ࣫݅

ުॐ澞 

खڣउவङગ ՑͫثखڣПउவЇުॐङ֣࣌ Օͫљۯऀۨ݅ਘؔ

Уङ֣࣌ 澞ऀࠀЉգङउவܫՕଣۯիऀީޞڣગखٷͫ ؔУЉߧײۯ

գङउவͫࠀପଇҒॠՕљحܶ҈ݕչиࠩڐՇ澞 

வֲࠥગИࠅ֨ ՕͫગؔީիҪકऀۯ੧ࠅவֲࠥਘؔУ澞ੴଣܫОҪ

કङଣாͫऀۯՕ֨ȔݏӲவߡȕИͫગਘٜ֔ࠪङࠅவֲࠥࠀ澞ࠅவֲࠥ

ङؔУюஒйӁउவПொ҅ऀ澞 
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֣ 3.4-49 

ԆਘؔУֲࠥङͫ֨வЇࠅ֨ۯऀ ӱࡹࠒՕਘԈ࠴ ࣲͫմ֨࠴Ց

՚ٷଣܫҿުॐङ۪٘ৱङѹԯՕ澞 

֨ٝଣֲࠥܫեࢵӠȔ૾ȕͫՕљ૾ҿѹ澝پ՚չކў澞 

ӣગީثИ՟Зԅਈֲࠥङԥުॐ੧ߛރ੧ગؔ ਈͫҎй

ࣲմرङӄުؠॐગङԆՠࣲ澞 

 

֣ 3.4-50 
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௳ઍ՚ગͫਈثלӄୂଽў澝Ҹճପऽ澝ޏ澝ખԚङކ࠳૾֘И

ङѽ੧ગ澞 

 

֣ 3.4-51 

ઋޞગͫ▲ਢՕљৰਖ਼҅ऀࠥ࣍ИङȔҖઋ࣍ࠥޞȕͫޞਘԈљ{N}੮

ॐͫޞਘԈђગؔङ۬ਙڐߊޙઋ澞 

 

֣ 3.4-52 

3.4.8 状态栏设置 

ङୂڂગ澭ͫՕљગПவ߸ہङગͫପଋ澬ࣲ澭-澬ࣙ߸ہࣙ

 Օગ澞ޞԈ࢞ЌٷԈުॐͫ࢞Օљؘ࣫ކ੧ךͫކ
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֣ 3.4-53 

3.4.9 菜单设置 

થֲࠥОऀ҈ݕۯ▲ЗਘؔУԥङउவͫ̔ ЊЮࢵਘٜङࣔࣁܷלਈۯऀ

֨ݎԆਘؔУֲࠥͫܵࢍਘٜङ݇߿ԥդ०ͫљՃݷۛ OA И澞ऀ

ஒߓગ澭-澬અЊߣߑҵ澬ࣲ澭-澬ুৃ۞ࡨԥեͫ▲ؔڏޏۯ

ࣲ澭ͫ֨થԥङઅИͫڏޏرङԥாԒЇͫߧײગङԥՑ߄▲

ԥ࡚߄иԥ өͫઅߓஒङғݷЉѫґ澞ԥङગѽ࣫д OA 

ՕљࡴࢲЊӰङўؘ࣫ܵݎङԅਈ澞 

ԥગИଐԆҵд݈ڽثԥչحਡԥङ߮пূਭԅਈગͫ֨ Пԥ

ӣঝЈङȔԥગȕԅਈИؼՕљरӱ݈ͫڽײࡁԥङުॐЗރ澝ީիުॐ

ԥু݈ڽঈЗۅԗગଣாͧюஒйӁПொ҅ऀͨ澞 
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֣ 3.4-54 

*注意：֨ऀثۯԥ੧ગӹͫڏઑүջતପଇܴٗ֨ͫݵߐ܉३٤ङ

ԥ੧ثȕזۊ/ѡוЈ֣ИȔԥऀ҅ױ߂ӹݷ澞৲Ќ֨ғݷЈ੧ғحܶ

 澞ऀזۊוѡͫљו

֨Ȕԥ݈ڽ߸ગȕИͫՕљગু݈ڽԥ੧ުॐЗރ澞 

 澞࣌ӠȔ૾ȕͫՕљ૾ԥङդ०չ֣ࢵ

 

֣ 3.4-55 
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ۅݼ߄Јԥગङ▲߲ࠒઑڏਘؔУԥ؏ۨФե֨ۯऀ ӠȔ୪નͫࢵ

ԥӧ੮ȕܷͫөӧӟ߄۱ߛગЉे࠳ङԥ澞 

ପଋԥؔУܶԧ ۩ͫћՕљؘ࣫߮رпࡶ३澝ކў߱ঈԅਈљࣞॹոդङ

ӧ֨۩ћਘؔУङПԥИؘͫৢڔސ ث࣫ OA ङԥਘؔУչݷଭ澞ײЇ

வङ҆ͫ۩ћ֨ڏॹױԥեͫ֨ȔઅЊߓஒࣲȕИͫ܇ӱ۩ћݹڐ߈٥

થԥߓஒङઅ੧૾ͫࢍԆ؏થԥߓஒեͫ۩ћ֨ȔЗызԇȕЗП

ԥЈؼरӱдޏԆङЗԥ澞 

3.4.10 系统代码设置 

їुગПީОд OA И▲пֲࠥङঝֺ߽ךԗ৲ગ澞 

љݕО҆ ঝֺȕङЈ▲ݕӠȔͫࢵ Օͫљӧӟ௳ઍङݕঝֺͫ

пঝֺեவ࡚ު߄ॐȔӭஔȕީࡣޗӭஔથঝֺङ澞ࢵӠȔԆїुாȕͫՕ

љԆޏङݕঝֺ澞 

3.4.11 自定义字段设置 

И߮пԅਈֲࠥङ௳ઍ૿ҵӄؠչߚў߄ஒ ՕͫਈЊऀؘۯஎەӑ߄ӟ

ҵͫ֨ ୌՕљԆਘؔУङ࠼  Иङ߲તչઋ澞ڀ݇ރՕљҁО࠼Ԇङͫ

ପଋਘؔУऀͫ࠼ ўङୂӣԅਈ੧ؔӲثՕۯ ਘͫؔУֲࠥ࠼Օљ

ӱ澬їुગ澭ֲࠥИࢍԆ澞 

љызࠄࠈО҆ͫ֨ߧײызࠄࠈИԆਘؔУͫ࠼Т֨澬ыԃ࢛/

ызࠄࠈ澭Иͫऀ ڣ҈ݕٷࣲИٝӟ࣫ࠄࠈыз֨࠼ѫՇ࣫ਘٜؔУङۯ

ҵ澞ӀѽԆਘؔУ࠼ङݱҁࡣސљԆызࠄࠈИ▲Зդ०ОȔ࠼ 1ȕङ
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ঝֺ࠼ঝֺ澞࠼ܫեଣࡂ؏ӊ՚پդ०澝࠼رЈ۱ॐͫײО҆ͫ࠼

ԕܬȔԥ੧૿ҵࠃȕ澝Ȕך੧૿ҵࠃȕ澝ȔЈܞԥȕ澝ȔԥଣࠃȕչȔזଣࠃȕ澞

їुঝֺȔܫଣޞȕࠃଣזȕ۪Ȕࠃԥȕ۪ȔԥଣܞঝֺީȔЈ࠼ڢ

їुȕչȔਘؔУଣாȕͫ ӹৱОȔїुગȕИ۱Ԇङїुঝֺ Ȕͫਘ

ؔУଣாȕОऀۯਘٜؔУЗଣாङդ०չଣாқ ଣͫாդ०ۯऀީؼՕљ֨

வИरӱङଣܫா қͫО֨ڀ݇ރИગङ߮Зଣாځثङқ澞߈٥ߧײથ

 ଣாȕИଣИ澞࠼ԯ֨Ȕͫ࠼ՕљҁО߲ત࠼

 

֣ 3.4-56 

3.4.12 数据库管理 

ொ澞ރিы֨࠳ӟͫљՃғحҵչحѡ澝ו澝זѩԗ澝ғڀ݇ރ੧ߛऀ

֨੧થֲࠥङѠѾݱҁӹͫબוѡͫڀ݇ރљঌ؍Ҷ澞 

ѡङԅਈוਘԈޞ੧ؔڀ݇ރܫଣ߄ѡӀוङڀ݇ރ Ӏͫѽוࢽڀ݇ރ

ֲࠥИ澞 
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֣ 3.4-57 

 ࣲӣмЗୂӣুۨ澞ڀ݇ރ

1. 数据库管理 

ୌԕխ߲ࠒ澝ѩԗչڀ݇ރحߎӟәЗԅਈ Пͫީڀ݇ރث੧▲

пЛޞङ߲ࠒչѩԗͫڏઑ֨ѩԗӹͫү੧וࢽڀ݇ރѡ澞 

2. 
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ՕљثՕਈӟ࣫ङ֨িыմރЉӕेޞ ͫ੧֨িғ࠳ ЭͅՕљرӲؔङऀ

 Ӳख़ি澞ڠۯ

4. MySQL 用户管理 

ؘ࣫д mysql  澞ߓ݉ۯИङऀڀ݇ރ

 

֣ 3.4-58 

*注意： 

1) Ȕڀ݇ރѩԗЊғזȕݱҁӹͫڏઑү੧Ȕוࢽڀ݇ރѡȕ澞 

2) Ȕڀ݇ރحߎӟȕڏઑю֨ࣔە࠺ӑЈ҅ऀͫЉڏઑҁОוٯޙѡ

 ੮澞݇ރܫՕљଣޞӟحͫࡣސ

3) Ȕڀ݇ރحߎҵȕ▲ਢऀйڏͫܔઑܴ֨ݵߐ܉ыմܶحЈ

 ҁ澞ݱ

4) Ȕוࢽڀ݇ރѡȕީڀ݇ރਈؔޞਘԈוѡͫ֨ݹ bak ऩڣЈ澞 

5) દূङו݇ރٯޙѡͫࡣސબՀৰৠॻЇङו݇ރѡપޢ澞 

3.4.13 系统日志管理 
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ۯऀث҈ݕֲࠥںޙखڣەӑ澝ઘङઋ澝ऀ ثۯ OA ङୂӣ

 ੧߲તչࣲ澞ڣҁઓݱ

Օљ֨ޞङઋͫգ࠼ޞثङઋչ݇ރچٶङںޙثܬࣲИଐԕںޙ

ȔںޙࣲȕИͫثںޙ੧દূङ߲તͫײЈ֣۱ॐͫՕљ߮ث▲य़ޙ

िչޞؔ▲չ֨ۯ澝߮пऀں IP ֪֭੧߲તͫգޞՕљࢎॱ۱ͫںޙ

љڏઑֲࠥ࠴Ցރصثࣲմͫݹڐљेґںޙङ؏ۅޅ澞 

 

֣ 3.4-59 

ࢎЭՕљޞӟ澝ӭஔͫգح੧߲ત澝ںޙўङߚঅՠثࣲԅਈՕљںޙ

ॱ۱߄ङںޙ澞 

3.4.14 系统资源管理 

થֲࠥՕӣО࢛डݏչࣲ࢛Дםԅਈ澞࢛डݏИՕљ߲ત߆ԇ֘ङ

ॆद҅ऀەӑ澝Пֲࠥ݇ރ澝ଽўչڳङҶୂ݇ރ澝ԯޞପडݏ澝ऀۯ

࢛ԩऀչ݇ރࣲ澞 
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֣ 3.4-60 

ў߱ކы֨ӄୂଽўչЗы߄તਈरӱୂङ۱߲לԩऀԅਈਈ࢛ۯऀ

Иԩऀङ࢛ԩऀەӑͫٷљӧ੮ުڔސॐ澞 

 

֣ 3.4-61 

ࣲ࢛ИՕљࠈڡչ֛ݶՃગ࢛澞݇ރثЭՕљ੧Թঢ়ͫ

Թঢ়ङ݇ރԕܬӄୂଽў澝ٗҁںޙ澝Ҹճପऽչޏͫ݇ރԹঢ়ѫѺ݇ރ

Թঢ়ङଋ३Օਈૻۣͫ݇ރਈ澞ंйۅયӊڀ݇ރݕ৲ԩऀङ्दॱͫђڀ

ы҅ऀޗઑ֨ڏӑЈͫەङ݇ރם֨ OA Թঢ়ЉࠩԹঢ়ͫ݇ރ੧܅ӣͫޞ

ଋ 5000  澞ڣઓڀ݇ރߚ
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Office ѡԅਈЭީԝӣؘऀङוࠈކ ޞি૾֨ࠈކҿػͫ ґФӹࠩͫ

ѫࣿۨ▲Зוѡކў љͫҎґحૂעਚކўְ۪݃નݱҁކўӄކזۊޞؠў澞

пކўؘஎЇୃީӉѿङ Օͫљପଋוࠈކѡӗص澞וѡङކўܷݹ߃ٶࣁ

֨ MYOA\attach\bak ऩڣЈͫוѡङކўդ०ոդઁөОޞ.ߊޙӣॡ.ࡄॡ.

ў ID.ўդ०澞 

ޞזۊ੧ڢ Օͫљߊޙ݇߿澝ޞ澝ў ID澝ўդ०ঈҒ܇ێӱו

ѡङކў੧זۊ澞ߧײӭஔוѡङކў Օͫљ֨ڢӹֲࠥफݎଣܫऩޅڣѽӭ

ஔ ЭͫՕљӱ MYOA\attach\bak ऩڣЈ۴ԈҶୂӭஔ۪߄ଣۅܫङୂӣӭஔ澞 

ݶ֛࢛ԅਈПީثङԷिҒչӄୂଽўङࢎஔ۪ͫ ৱࢎஔ▲п

ֹ֬澞ԕܬӭஔ۱ٝ߄યӄୂिҒ澝וѡ۪ӭஔܶؔޞङ࢛澝ӭஔܶؔ

 ஔֹ֬ঈ澞ࢎչ࢛ङۯऀ

֨ԄҸИͫՕਈऀޗךڮ֨ङײࡁͫ݇ރપӭஔ▲ЗऀۯեͫߧײЉ

੧ڀ݇ރѩԗ۪ৱڏͫݶ֛࢛ॹबգङऀۯդଐՕљ܈Խ߄ङ݇ރ澞

۱љͫଠڢङ੧࢛ङ֛ؼݶளڷ߄ٯͫѸީ֨ݱҁИࡨ۞ͫଣؔङ

ױ߂ӹͫݶ֛࢛ҁͫ֨੧ݱՕਈହҲનـӟȕଐީȔӭஔȕͫحҁީȔݱ

੧וࢽڀ݇ރѡ澞 
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֣ 3.4-62 

*注意：֨੧ݶ֛࢛ӹͫױ߂੧וࢽڀ݇ރѡࣲͫմ֨Ȕ࢛

डݏȕИՕљ߲ત۱߄մٗङȔӄୂଽўȕչȔӄୂिҒȕӄؠ澞 

澬ࣲ֨澭-澬ুৃৈߣગ澭-澬ऀۯࣲ澭-澬܅ऀۯЗۅગ澭Иͫ

Օљंࣲմثй՟Зઅ܅ગҿȔЗыކў߱ȕչȔӄୂଽўȕङؠם

 澞ؠө੮ॐЉஒӲͫЉشםߧײͫش

IM ࣲ࢛ͫऩӹПࣲ IM ײԇঀґऊङ߆ log ўઓކԇঀ߆ўঈކ

 澞ڀڣ

3.4.15 附件管理 

Օުॐ՟Зԅਈֲࠥўҥऩڣङࢎԥ ଐͫՕљࣲޏङҥऩڣљ

ҥޏङўͫଇӱિૺ֮੫澞 

3.4.16 系统访问控制 

ઘݏӲऀߛગؔऀۯखڣ IP ઁөչৰ⦈ IP ઁө ஒͫӲऀۯՑਈ

ђગؔङ IP ۞ђѠۯગથઁөͫөҪકऀ߄࡚ߧײչৰ⦈澞ڣख࠼ IP ڣख࠼

չৰ⦈澞ͧ પߛۯৠ҅ऀङֿؚٺйث Љગױ߂ͫ љͫҲֿٺৠࡣޗखڣ澞ͨ  
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֣ 3.4-63 

֨ IP ઁөગИͫਈܷל IP չ࠼֪֭ IP ӧ੮੧ગͫଐՕљગ҅ऀ

PDA իՉީޞ IP ઁөஒӲͺգޞЭՕљગЉஒӲ IP ङऀײࡁͧۯٯӟٛ

۪ৱЉ֨ܶؔ IP ગङٝثӄङыմͨ澞࠼ IP ઘઁөՕљ੧ࣲͫԕܬ

૾澝ӭஔݱҁ澞 

 

֣ 3.4-64 

3.4.17 系统参数设置 
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Հރગͧ؍ҶЊગͨИͫગдךЗ؍ҶڐҼ澞Одࢠૡ

ङ؍Ҷۅ֨ͫࡌથֲࠥИ۩ћՕљગԕޞؔुإܬଋߊ澝چڠुإ澝ख

Ӳґऊकଜ澝ީի҅ऀڠդ澝ۯऀڸஒӲ澝ީիઓރ୪નࠩڣ USB ۯऀ KEY澝

҅ऀ USB ۯऀ KEY  դঈԅਈ澞ۯի૿ҵऀީޞ

ҿИީի҅ऀ USB ۯऀ KEY澝҅ऀ USB ۯऀ KEY դۯի૿ҵऀީޞ

ДЗީб USB ۯऀ KEY ুўङऀۯՕљ҅ऀ ऀ҅ܫଣߧײͫ USB ۯऀ KEY

ۯդͫ֨҅ऀऀۯЉ૿ҵऀޞ KEY खޞڣ,Љऀ૿ҵऀۯդफ૿ݎҵुإ

੧खڣ澞 

կڐޚ▲Ӳґऊकଜԅਈڠ өͫ֨ OA И੧ Word ͫޞি૾֨ࠈކ

ғݷकଜڠீڷӲґऊ澞 

 

֣ 3.4-65 

3.4.18 系统接口设置 

ऊЊऀ߄ٝۯҒێङिҒঈֲࠥङޅՠ澞л৻лପুўЭ֨ࠥ࠴

ֲ੧ͫદ澦л৻лପুўЊ҅ऀપޢа澧澞 
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֣ 3.4-66 

 ३٤澞ٗߐ܉Շͫબ৻ପଇڐՠиࠩޅङێҒ࠺ࣔۯؚ

3.4.19 服务器监控 

Ȕ߆ԇ֘डݏȕͫرܶީؼଓ३߆ԇ֘੧݇ރପଋ՟य़ڔސઓڣЈٷͫߛ

֨ޞՕљசޞલऀडݏઓڣ੧߲र澞 

ԇҒ߆ՃێઊગҒܕ澝ێҒߎԇ֘ङׂ߆Ҽ߄И߲रݏԇ֘ड߆Օљ֨ۓ

ۓҎސͫߛдЈڣҿઓرԇ֘ୃ߆ҁͫݱԇҟङ߆ङځबثԇ֘И߆֨ۓঈ澞ێ

ச߲ޞर澞 

֨ݏԇ֘ड߆ Office Anywhere ੧ङ੮࣫澞ٯ࠳ԇ֘߆ਈИͫީ

ێԇ֘ࣙӑҒ߆ ՕͫљପଋਘԈ،ܔ३پђЗ߆ԇ֘ੂՈ ࣲͫմਈरӱЗ

Зޅثԇङࣙӑͫђ৲ࣲؘ࣫մ߆ځثԇ֘߆ OA ङ੧Ҷவݏ澞 
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3.4.19.1 服务器配置 

ԇ֘߆߄ީؼўߚङݏԇ֘ड߆ ͫ௳ઍ߄З OA ԇ֘߆ ۩ͫћЭՕ

љਘٜ߆ڏޏԇ֘ͫ߆ؘ࣫ߛԇ֘डݏङ▲ӧԅਈ澞߆ԇ֘उவ澞 

 

֣ 3.4-67 

֨ͫؔेࢵԇ֘߆ױӊ ثԇ֘澞߆ङޏۓਈުॐӟؼԇ֘ӧ੮И߆

Љգङ߆ԇ֘Օљ੧ଣۅܫङ߆ԇडͫݏԕܕܬઊͫ߆ߧײԇ֘ӟ࣫ܕͫٯڑ

ઊ३پѫէࣲմ۪ৱܶؔङыՇଟܕઊिҒ澞 

1. 修改服务器配置 

֨बځङ߆ԇ֘ङݱҁ߸И Օͫљ߆ثԇ֘ङҒێ੧ғݱݷҁ ғͫ߆ݷԇ

֘उவ澞 
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֣ 3.4-68 

2. 添加服务管理 

ஔдۯऀ OA ӄङड߆ݏԇͫऀۯଐՕљਘंࢍԆ՟य़߆ԇߛ੧डͫݏ

Эԕܬள OA ङ߆ԇ澞ࢵӠब߆ځԇ֘եङȔ߆ԇࣲȕͫҵ߆ޏԇउ

வ澞 

 

֣ 3.4-69 

ܷࡌӊױեࢵӠेؔͫޏङ߆ԇؼѫ֨߆ԇӧ੮ުॐӟߛ澞 
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֣ 3.4-70 

3. 修改服务 

Ӡࢵҁ澞ݱ澝ӭஔঈݷԇ੧ғ߆ԇӧ੮Иङ߆ثԇӧ੮ИͫՕљ߆߄ٝ֨

ब߆ځԇեङғͫݷҵғ߆ݷԇउவ澞 

 

֣ 3.4-71 

3.4.19.2 服务监控 

֨ҵ߆ԇडݏउவ ਈͫफङरӱ՟З߆ԇ֘ङ੧ࣙӑ澞߆ԇ֘੧ࣙ

ӑउவ澞 
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֣ 3.4-72 

1. 服务器运行状况 

ێԇ֘ࣙӑҒ߆ ՕͫљପଋਘԈ،ܔ३پђЗ߆ԇ֘ੂՈ ࣲͫմਈरӱ

ԇङࣙӑ߆ځثԇ֘߆З ђͫ৲ޅثЗ OA ङ੧Ҷவݏ澞߆ԇ֘੧

ࣙӑ澞 
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֣ 3.4-73 

2. 详细日志 

ԇ֘੧ࣙӑउவ߆֨ Օͫљरӱ߆ԇڢӹࣙہҒێ ђͫ৲Շ࣫߆ԇީի

੧ٯ࠳澞ࢵӠब߆ځԇդեںޙ߸Иङદূںޙ Օͫљ߲रӱથ߆ԇࣙہҒێङ

 澞ںޙ

 

֣ 3.4-74 
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3. 动态曲线图 

ԇ֘੧ࣙӑउவ߆֨ Օͫљरӱ߆ԇڢӹࣙہҒێ ђͫ৲Շ࣫߆ԇީի

੧ٯ࠳澞ࢵӠब߆ځԇդեङȔԈہি֣ȕͫՕљ߲रӱથ߆ԇङԈ֣ہ澞 

 

֣ 3.4-75 

֣ 3.4-76 

3.4.20 三员安全管理 
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3.4.20.1 三员设置 

Оࢠૡ՟зЏԥѹङЉգґإୂͫࡌ ӣֲࠥԆдݱثҁߓஒȔІմࣲȕ

ङऀܴͫݵ Ҷࣲ澞Іմԯ؍կ۪ৱҠऀІմڐܫଣࡌإਘٜङґ݇߿Օљۯ

ȔࣲմȕȔ؍ҶࣲմȕȔ؍Ҷؙઋմȕ澞ऀۯՕљ֨澬Іմગ澭வ

 ҁउவ澞ݱઍઅ੧ਘؔУ澞Ӏѽ௳ۯऀڏޏІմՃث

 

֣ 3.4-77 

3.4.20.2 规则设置 

ઁөગவՕљثІմઁө੧Ӏѽગ澞ӄ҈ݕд 12 य़ݱҁઁө

ՕљځثӣোȔࣲմȕȔ؍ҶࣲմȕȔ؍Ҷؙઋմȕ澞ऀۯЭՕљପ

ଋȔ૾ȕݱҁ੧ਘؔУङІմઁөગ澞 

 

֣ 3.4-78 



                                                      通达 OA 使用手册   

101 
 

 

֣ 3.4-79 

3.4.20.3 安全员管理 

֨અЊߓஒࣲИОऀۯӣ؍ҶІմગߓஒեͫऀ ҶІ؍߄ܨԯՕۯ

մગङߓஒ澞؍߄ܨҶІմગߓஒङऀۯखڣԥӠ؍ҶІմગԯՕҵગ

வ澞 

 

֣ 3.4-80 

կऀІմͫЌ૯ѡީ؍Ҷࣲմङऀۯखڣ OA եͫ֨અչߓஒࣲ澝ऀ

 ङஒӲ澞ځ३ङԅਈҟдबࡶગȍગઋࡶࣲљՃٗҁۯ



                                                      通达 OA 使用手册   

102 
 

3.4.20.4 角色和权限管理 

澝ગઅەरઅદ߲߄ܨஒࣲ澭Иߓեͫ֨澬અչڣҶࣲմख؍

 ગङԅਈ澞ुإԆ/ӭஔૼԉઅͫࢍஒͫߓԆ/ӭஔࢍஒͫߓ

 

֣ 3.4-81 

3.4.20.5 用户管理 

Ҷմࣲ澭ҵவ؍Ҷࣲ澭-澬؍ପଋ澬ІմޞࣲۯҶࣲմ੧ऀ؍

੧ࣲ澞 

ࣲИۯऀ֨ ڣਈիखۯङઅչગऀۯऀݷғ߄ҶࣲմՑ؍ͫ OA 

ङߓஒ澞֨ІմગИͫ؍Ҷࣲմ߄ܨ Ȕғۯऀݷઅȕߓஒٷկऀͫޞ

Օљғۯऀݷङઅͫ߄ȔީիҪકऀۯखڣȕߓஒٷկऀͫՕљગީի

ڣखۯऀ࠲ॗ OA  ஔͫдਈғۯऀݷङДЗҒऀͫיێ ЉਈғێङҿѕҒۯ

 澞ݷ
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֣ 3.4-82 

 ૾வ澞ۯऀ

 

֣ 3.4-83 
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3.4.20.6 审计员管理 

֨અЊߓஒࣲИОऀۯӣ؍ҶІմગߓஒեͫऀ ҶІ؍߄ܨԯՕۯ

մગङߓஒ澞؍߄ܨҶІմગߓஒЌ૯ѡީ؍ҶؙઋմङऀۯखڣԥӠ؍Ҷ

ІմગԯՕҵؙઋ߲ںޙતவ澞 

 

֣ 3.4-84 

૯ѡީІմઅИङ؍Ҷؙઋࣲմङऀۯऀ֨ۯࣲИЉਈڏޏ澝ғऀݷ

ڣਈիखۯЉਈગऀͫۯ OA ͫЉਈ֨અЊߓஒࣲИ੧ݱҁͫ֨ٗ

ҁࡶИ࡚ࡶ߄३ગઋ澝੮ԥગઋљՃ߲रࡶ३ںޙङߓஒ澞 

3.4.21 T-ERPLink 数据源管理 

T-ERPLink ࣲ࢛݇ރ Пͫऀй OA ݎث ERP ࢛݇ރޞङ澞 

1. ߆ԇ֘ђԥҵ࢛݇ރவͫࢵӠ澬߆ڏޏԇ֘澭ܷՕ

љ࢛݇ރڏޏ澞 
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ERPײङդ०߶જ࢛ͫ݇ރԇ֘դ०߆ ࢛݇ރ 

ԇ֘ङ߆࢛݇ރԇ֪֭֘߆ IP  192.168.0.1ײ֪֭ͫ

 1433ײङঀՍ՚ͫڀ݇ރ࢛݇ރԇ֘ঀՍ߆

 saײդͫۯङऀڀ݇ރ࢛݇ރդۯऀ

 ચڀ݇ރݎйକऀͫुإۯङऀڀ݇ރ࢛݇ރुإ

ݎث ERP ݎث۱࢛݇ރߎङ ERP դ०ͫײERP-U6 

௳ઍ٦ERP ИҸ՛ӄୂङૃߎҒێ 

௳ઍѫઋچٶERP ИҸ՛ӄୂङૃߎીٶҒײͫێ2012 

ݎثդ澝ۯԇ֪֭֘澝ऀ߆ԇ֘դ०澝߆ ERP 澝௳ઍ٦澝௳ઍѫઋ

澭ͫөݎડࡹӠ澬ࢵեࣀӠ澬ґગ澭ͫࢵ澞؏ۨեێҒڷОچٶ

ѫڟӟݕॐͫީիۨݎԅ澞ײЈ֣ 



                                                      通达 OA 使用手册   

106 
 

 

֣ 3.4-85 

2. ࢛݇ރ݇ރۨݎԅեͫ֨ٗҁࡶ->੮ԥગઋ֘Иङ݇ރୂי

ଣݏܫўԯՕલऀ݇ރ࠴澞 
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֣ 3.4-86 

Ԅࣲउவުॐߧݼ澞ײЈ֣۱ॐ 

 

֣ 3.4-87 

 ўИ澞ݏङځӱबԆ澭ԯՕ֛ࢍӠ澬ࢵ

3.4.22 系统信息 

ުॐўߎ࣍՚澝ࡨӆु澝߆ԇ֘ҒێљՃ OA ИՕێঈ澞Ғߎ࣍ޏ߂

љۯऀثङپӧ՚੧ચͫљेؔਘٜ۱бङߎ࣍О۪࣍࠳ৱҿѕ澞 

3.5 组织机构设置 

澬ুৃߣߑગ澭ѹйПԥ澬ࣲ澭Јͫऀ؍֨ۯ OA եͫүځ

થҵ澬ুৃߣߑગ澭Иܷͫࣁԥѹ澝ୂ澝ыմչઅङிپ੧ગ澞 

3.5.1 单位管理 
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ݷғޚ▲ͫݷЉਈச۞ғێЌԥѹҒٷॹ▲ЗԥѹͫڏՑਈͫێॹԥѹҒڏ

ङৈީؼߧѫݕॐў୍ࡨޏӆ澞ऩӹۯऀڔ࠳ङ 2017 ङԥѹդ०ީߎ࣍

ՕљਘԈђԆإ୧ИੂڱङͫЭீڷЊԆإ୧ИԥѹҒێґܴ▲ਚ澞 

 

֣ 3.5-1 

ԆԥѹङএѐͫՕљࢍͫڔސङކԆў۪૿ҵࢍՕљପଋͫޞॹԥѹڏ

ҁОўЇѮե֣࣌ر澞ࢌކ֣ܴݵ Օ֣ͫ֨ކ࣌ўЇ۔Ҡ ȕކ࠳ҵݖӱȕ܇ͫ

ଣாͫࢵӠեؼՕݖ֣࣌رҵӱކўކ࠳澞௵߶ԥӠ֣֨࣌ЇͫՕܱܤӱކङ

Ѡ۞▲З࠼ӄ澞 

3.5.2 部门管理 
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ୂࣲՕљߎ݇߿ԥѹؘஎەӑગךୂ澞Օӊୂ৺ਈङএऋѐ

澞ୂङپ՚ͫީОдЉգङୂՕљܷࣁ▲ؔிپ੧ӧͫӧܷރࣁ

ङپٯ࠳ӧ੧ͫپՕڏॹךୂ澞 

֨ୂગИͫՕљગୂङП澝ୂԉࣲ澝ЇПحչЇӣ

ح澞ЇПحङ۞УީથୂЇ▲ङПح ѹबգך߄Зԥѹ▲ڢͫ

৺ѹح ҿͫИЉգحિુЉգୂङࣲٗҁ િͫુથୂङЇحОЇ

ӣح澞 

 

֣ 3.5-2 

ୂࣲИ߄Ȕୂ܅ગȕͫથֲࠥԅਈީڏॹୂךչઅङךय़

ыմ܅ଣͫܫହҲд۴ԈલޅଣܫङযͫۅזљՃ֨ଣୂܫ澝ыմ澝અ

澝֨িыմݕޞдࣤݼ澞 

ୂࣲИ߄ȔҸһਘؔУুȕͫથֲࠥԅਈީڏॹ૧ୂչઅङךय़ы

մুՠͫ֨ў҅ऀИͫৰਖ਼Ҹ՛ەӑͫՕ߮رпऀٯङாऩুۨմ۪ৱࣔؔু

ՠۨڥҸһਘؔУুͫљ֨ߊଽў澝िҒঈֲࠥИଣыݕޞࣤݼ澞 
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ғୂ࠳ࠩ થͫԅਈՕљғୂ֜࠳پ՚ӟ࣫୪નحਚङЗӰउவୂ

ࠩࢌвङொ ғͫݱ࠳ҁѫୂثپ՚੧୍ޏલޅ ହͫҲд۴Ԉલޅङয

 澞ۅז

3.5.3 用户管理 

ПީࢍԆչ߲તऀۯऀثٷͫۯङׂۅًߎҟ▲ؔङғݷ澞 

1. 在职人员和用户查询或导出 

ҵऀۯࣲүҵୂӧ੮չ߲તऀۯउவͫ٘ ଆȕ֨৺ыմȕИП

ުॐऩӹ֨৺ङыմҒͫێҵֲࠥүਈरӱԥѹչୂӧ੮ͫࢵӠȔऀۯ

ࣲȕͫүѫӟ߲࣫તऀۯङउவͫࢵӠ٘ଆ۱ӧङୂͫӟ࣫ۯऀڏޏչથୂ

ङऀۯդԥӧ੮ͫ௳ઍࣙہՑӧӟҪકखۯऀڣ澞֨ऀۯӧ੮Иࣲͫմ

admin ՕљࢎॱѠ۞▲Зыङुإչ֨িޞͫЭՕ܅લ݅ऀ۱֨ۯङୂ澞 

 

֣ 3.5-3 

Ї֣Օљؘ࣫ۯऀثङ߲તչحӟ ҵحગङ܅੮ՕљҁОۯӟङऀحͫ

 澞࣍ࠥڔࠀ
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֣ 3.5-4 

 :ଣாם֚߄ͫޞۯऀڏޏ

1) 用户基本信息 

֨ୌۯऀ۞ࡨդ▲ڏޚॹեͫީ ЉՕғݷङ澞ЗыङઅंПઅ

չૼԉઅুۨ澞Пઅї੮дથऀ֨ۯ OA Иङऱؘઅ پҼઅ߄ͫ

ङߓஒंПઅѽ࣫澞ऀ ڣखۯ OA ۱ਈरӱङֲࠥߓஒީПઅչךЗૼԉઅ

ङߓஒՠத澞࠴ײҎйث▲ЗऀؔۯУךЗׂߎङߓஒङઅুՠ  澞ࡴࢲԆͫ

*注意：ऀۯՕљգًޞйךЗୂͫ֨Ȕܶؔҿѕ۱ًୂȕИՕଣͫܫ

 դ०ުॐ֨ଣؔङୂИ澞ۯऀ

2) 用户权限信息 

ؔУдऀ֨ۯИङࣲߓஒ ҿͫИࣲਸ֠ӐؔдऀۯՕљ֨ OA 

ИՕࣲङਸ֠ ஒͫऀߓरୂыմդԥङ߲ײࡁͫ ȕ澝ୂߎࣲਸ֠ӣОȔۯ

ȔܶؔୂȕչȔҶѽȕІय़ͫੴܶؔОȔୂߎȕࣲਸ֠ङ߲ͫ֨रऀۯӧ
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੮ͫޞՑਈ߲रӱऀߎۯ૯۱֨ୂ澞Ȕܶؔୂȕङыմͫҿࣲਸ֠ީؼੴ

ܶؔङ▲З۪ৱךЗୂ澞 

֨Ȕࣲਸ֠ȕИͫՕљગؔથऀ֨ۯӀѽֲࠥИङࣲਸ֠ͫײࡁથऀۯ

֨Ȕ֨িыմȕИՕљरӱӀѽ߮пୂ۪ৱ߮пઅङыմ澞֨ગࣲؔਸ֠

 пֲࠥИङՕ߲रਸ֠澞߮֨ۯыմ۪ৱઅङਸ֠ͫગؔથऀࣁՕܷͫޞ

 

֣ 3.5-5 
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֣ 3.5-6 

ԯޞପ҅ऀߓஒͫஒؔдԯޞପङсࡶ澞 

Ȕପगդԥȕީ ગؔ۱ଣઅङыմՕљোથऀۯՇଟଽўչिێࢃ Оͫ

ॱөЉஒӲͫ۞նवՕљગؔ߮пࣲݶكӱिҒչଽўݕङਸ֠澞 

ȔઘݏӲȕͫОдؘ࣫ OA ђӄୂԄҸݕԟОѣЏיثॶՍङऩङͫ

OA ӄۯऀثखڣગдҹЗઘݏӲًۅ 

ڣख࠲ॗ (1 OA ߧײЗًۅੴଣЇͫөથऀۯًࣀй߮▲

ЗୂЉਈखڣͫޯثପऀۯОЉՕͫЭЉީ֨Ȕख़৺/

ҿ੧ࣲչઋ澞ثঈֲࠥՕљ࢛ыմȕӧ੮И澞֨ыԃୂי

થঝֺऀୂ֨ۯыմӧ੮Иљࢱުॐ澞 

ࡣޗۯऀ࠴ӧ੮ͫөۯरऀ߲࠲ੴॗۯऀߧײӧ੮ۯरऀ߲࠲ॗ (2

रӱѠѾ▲הङऀۯդԥͫं࠴ЭЉਈোѠѾऀۯՇଟԯ۪ێࢃޞ

ৱଽў澞 

 வȕउவ澞ࠅީիުॐȔ۩ङڣखۯӲऀݏவࠅॐު࠲ॗ (3
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֣ 3.5-7 

࠲ॗ (4 OA ফͫݜਡԥЇ੧حӁПொङ֨ࡣޗۯফୌऀݜ

գޞЭЉਈ҅ऀ OA তࢲङحਡߚЇङݜফԅਈ澞 

5) ҅ऀ USB KEY खڣީ▲ЗՕଣুўͫߧײથऀۯङЗଣܫ

ாੴଣИͫТ֨ऀۯࣲИથऀؼۯՕљӬԗ▲З USB KEY

ҁОखݎீڷޞڣҵङॆўͫԯથऀۯङखڣஔдऀۯդչͫुإ

ଐݖҵॆў USB KEY澞ҼйЗङગͫѫ֨Օଣুў҅ऀપ

 Иદূѐ澞ޢ

ыմӣȔ֨৺ыմȕչȔख़৺ыմ/ୂיыմȕДय़澞֨Ȕ֨

৺ыմȕӧ੮ИͫՕљरӱऀۯࣲਸ֠ӄङୂৢӧͫࢵӠୂ

դ०ͫଆӧӟથୂङ۱߄ыմͫٷՕљۯऀڏޏਙથୂИ澞

֨ӧӟङыմӧ੮ИͫଣИҿИ▲З۪әЗऀͫۯࣲմӀ߄Ȕӭ

ஔȕ澝Ȕࢎॱ֨িޞȕչȔࣲմࢎॱुإȕঈԅਈ澞ࢵӠыմ

եङȔ૾ȕͫՕљثથऀۯङҒێ੧ғݷ澞ऀۯङुإ▲ਢୃ

ஔдुإۯեͫऀڏޏԗͫѸީՕљӬޞڏޏ֨ admin Օљࢎ

ॱͫՑۯऀ߄ਘٜީՕљғुإݷङ澞 
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6) ҅ऀȔ়ܶચȕԅਈб়ܶखஏચङગו੧ܵݎ澞 

3) 其他选项 

ҿИԕխৰ⦈ࣰঝֺ澝ଽঔչЗыކў߱ؠљ IP ֪֭েؔەӑ澞 

 

֣ 3.5-8 

4) 用户自定义选项 

થଣாИؔУङଣாީऀۯЗыङݏӲவߡИՕਘؔУғݷङͫײࡁӰդ澝

 澞ێչ৻ऄઢঈҒुإ

 

֣ 3.5-9 
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2. 离职人员 

ыմӣȔ֨৺ыմȕչȔख़৺ыմ/ୂיыմȕДय़ͫࢵȔख़৺ыմȕՕ߲र

ऩӹੴગؔख़৺ङыմͫުٷॐҿऀۯդঈًۅ澞 

 

֣ 3.5-10 

3. 用户导入 

ઃȕܷࡻӠȔࢵҵȕङவͫحۯѫӟ࣫▲ЗȔऀͫޞҵȕحۯӠȔऀࢵڢ

ͫଣܫबځङȔExcelȕڔࠀґङऀۯҒކێўͫࣀեࢵӠȔحҵȕرҒحێ

ҵ澞 

 

֣ 3.5-11 

4. 批量用户个性设置 
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੧ێङҒۯऀث܅Ј֣ͫՕљײӟ࣫ͫޞગȕۅЗۯऀ܅ӠȔࢵڢ

ગ澞ԕܬՕ܅ؔУबځਸ֠ӄऀۯङࠅவֲࠥ澝ԥু݈ڽ澝उவПொչ՟

य़ऀۯਘؔУଣா澞 

*注意：admin  澞ुإۯऀݷғ܅Օљ࠴֨

 

֣ 3.5-12 

3.5.4 角色与权限管理 

ࣲմߎ݇߿ԥѹࢍԆઅչোЗઅؔУԥߓஒ澞૿ҵ

 ஒࣲ澞ߓҵઅЊͫुإ
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֣ 3.5-13 

 

 ȔेؔȕԯՕ澞ࢵஒȕͫ֨થઅՕљ҅ऀङֲࠥդ०ӹ۸ԒߓӠȔગࢵ

 

֣ 3.5-14 

અङ߄ީپѺФӣङͫ֨અࣲИͫ۩ћՕљࢵӠࠦ߸ИङȔલޅ

અ՚پȕߛ੧澞Ȕઅپ՚ȕӐؔдऀۯङӧѹͫЭї੮д▲य़

 澞ࠩكࣲͫش՚پͫࠩكࣲ

ޞஒߓпઅङ߮ݷғڢ ՕͫљफࢵݎӠȔࢍԆ/ӭஔߓஒȕͫ ӟ࣫उவ

ИଣИ▲З۪ךЗઅգޞ੧ӭߓஒङݱҁ澞 



                                                      通达 OA 使用手册   

119 
 

3.6.行政办公设置 

 

֣ 3.6-1 

3.6.1 公共网址设置 

Ҹһৠ֭ગՕܶؔЉգঝֺ੧ڽବݶऀٯৠ֭ ӀͫѽՕљޯ݇߿ପৠ

֭ͫRSS ઌஃͫл৻ৠऀځਘؔУߛગ澞Ӏऀ҅߄Ҹһৠ֭ߓஒङыմͫ֨

ࣲҸһৠֲ֭ࠥИͫՕ୍ޏગৠ֭ङդͫկऀৠ֭եͫѫԯݜޞফӱऀۯ

ઘङҒێ澞 
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֣ 3.6-2 

3.6.2 工作日志设置 

ٗҁںޙગՕऀй୧ؔљЈޞਸ֠ङͫںޙՕਘؔУગ߮Зޞͫ࠼

ОॱөЉગ澞ЭՕ୧ؔܶؔރמљӹङںޙӄؠ澞уՕગਈիثҿѕыङޙ

եਈի੧һц澞ީںޙગ୧ؔޞછ澞գࢵ੧ں իҪકગ௳ઍ߄۱ثы

੧һц澞Օગؔ௳ઍٗҁ࣍ࠥںޙ澞࠴ગোऀޅ֨ۯѽ҅ऀݱҁଋ३Иୃ߄▲

ЗૻםङՕଣͫۅਘंͫۅԆૉыۅԗङગઋ澞 

3.6.3 公共通讯簿设置 

֨ҸһପছગИ ՕͫљਘؔУପছङӣু չ߲તږЌՕљؘ࣫ফٷͫ

ԅਈ澞 

֨Ȕ৻ыӣুȕИͫৢӧव֨ȔࣲӣুȕИڏॹङুͫࢵӠ▲Зুङ

դ० Ҙޞыङ৻ڏޏы澞৻ڏޏՕљٷێѫ֨ଆӟ࣫થু৻ыҒؼͫ

૿ҵךЗ࠼ङ৻ыҒͫێѸȔۅӰȕ澝Ȕԥѹդ०ȕ澝Ȕ۴ߑȕչȔऄ

ଽўȕީӟࣲ࣫֨ङЇङ澞 



                                                      通达 OA 使用手册   

121 
 

 

֣ 3.6-3 

ফږङԅਈڏޏ۱ࣁܷީؼङ৻ыङܰ࠾੧ӣৢڐӧ ЉԚӣٷͫ

ӣু߲ͫ܇Ҽ୰Эީؘ࣫ث৻ыҒێङڽବ߲܇澞ࣲ֨ӣুङޞҘͫՕљ

 ॹ澞ڏବڽҎйґչͫێӟ৻ыҒحҵչحङ܅

ஔдحҵչحӟङԅਈ ପͫছङਘؔУুୃՕљગથӣুङݹڐਸ֠չ

ثङઅ۪ыմ澞 

3.6.4 公共通知设置 

֨થֲࠥИͫՕљܷҸճঝֺગؔ OA ИՇ٢ҸճީիଋȔؙ

ङךͫљହҲଋޞם߂ગؔҸճङ࠴Օ֨ٷыͫ܅ગؙؔ࠴֨ٷȕͫ܅

Ҹճԩ݇কٱ澞 

3.6.5 任务管理设置 

֨ѠԇࣲગИͫՕљثாऩӣঝ੧ࣲͫڏޏாऩӣঝե֨Ѡԇࣲ

ֲࠥӫޏڏாऩޞՕљଣ۱ًܫாऩӣঝ澞 
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֣ 3.6-4 

3.6.6 模版管理 

HTML ࣍ࠥ Օͫљٗڏޏҁࡶ澝ऄଽў澝ٗ ҁںޙঈֲࠥङࠥ࣍љҎ֨

੧बֲࠥځӊٗҁޞલऀځثङࠥ࣍澞 

ਢުॐОȔ.dotȕեؘͫ▲ͫڔࠀङаڳஎऀдؘͫ࣍ࠥўކ

எЇކўީऀ word ङԅਈИͫॱ गڏॹаչף Ҙґޞեґङࣀͫ

ОȔ.dotȕކў澞 

 

֣ 3.6-5 
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֣ 3.6-6 

ਸ֠ͫԯքпୂ۪ߓङ݉࣍Уથࠥؔٷґեͫ֨ગИЇѮͫ࣍ࠥ

અङыਈऀלથࠥ࣍澞ࠥ࣍▲ਢऀй֨ࠈކি૾澞 

3.7 信息交流设置 
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֣ 3.7-1 

3.7.1 电子邮件设置 

1．邮件签名设置 

ଽўդગՕܶؔքпыմՕљ҅ऀଽўդ ӀͫѽՕљୂ݇߿澝અ澝

ыմߛગ澞Ӏऀ҅߄դߓஒङыմͫ֨ ऄଽўֲࠥИ Օͫગਘٜङդͫ

կऀդեͫӊҒޞѫԕխગङդҒێ澞 
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֣ 3.7-2 

2.邮件分类设置 

ଽўӣঝளٯਈͫऀ ՕљਘؔУӣঝۯ ଽўӣঝ澞܋Ҽ୰ટԙՕљ݇߿ͫ

߄Ҏङࣲଽў澞ਘ٫ङଽўӣঝސٯՕљளۯऀ҅ 15 य़ͫԕޙܬ३澝ѫ

ઑ澝ںޙ澝ܕࡍ澝ઋӦ澝ପऽ澝ޏ澝Ҹކ澝ாऩ澝ыз澝ৰ߾澝ܕ੮澝ٗҁࡶ澝

 澝ՠգ澞ۯؚ

3.7.2 短信提醒设置 

िҒݕગֲࠥީગ▲пֲࠥङ௳ઍݕԅਈ Ҫͫકзԇݕ Ԓͫଣї

੮થֲࠥҪક҅ऀзԇݕ ௳ͫઍзԇݕԒଣөથֲࠥзԇݕ௳ઍОଣИࣙ

 澞ہ௳ઍОଣИࣙݕێिߑԒଣөથֲࠥ۴ݕिҒ௳ઍߑ澞۴ہ
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֣ 3.7-3 

3.7.3 手机短信设置 

ஒ澝ߓࣲ澝िҒՇଟࣲ澝ֲࠥݶݎिҒ߄िҒֲࠥОՕଣֲࠥͫӀߑ۴

ੴݕߓஒ澝יՇߓஒչݕߓஒԅਈ澞 

 

֣ 3.7-4 

1. िҒݶݎࣲͫПީ߲તչࣲٝݶݎङ۱ߑ۴߄िҒͫثй߲ત۱

ӟਙحिҒͫߑङ۴ڱ Excel  ӭஔ澞܅ӭஔչߚՕљԥێતӱङҒ߲ث

2. िҒՇଟࣲͫПީٝثՇଟङ۴ߑिҒͫՕљ߲તչ੧

ࣲͫПउவ澞 
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֣ 3.7-5 

ҿИ िͫҒՇଟङࣙہՕଣܫȔ۱߄ȕ澝ȔߌՇଟȕ澝ȔՇଟۨԅȕ澝ȔՇଟૂעȕ

֚य़澞߲તߚўЭՕљԕܬȔՇଟыȕ澝ȔݶҒы՚ुȕ澝ȔӄؠȕչȔޞȕঈͫ

߲તৈߧЭՕљؘ࣫ӭஔչ܅ӭஔԅਈ澞 

िҒՇଟઋङԅਈ Пͫީ݇߿ޞ࠲ङଣܷͫܫ ыմ۪ୂ੧ࣁ

ઋͫۨࣿٷ▲Зઋङܕ੮澞ܕ੮Օљܷࣁৠ۪ৱ EXCEL ङۨࣿڔސ澞 

ԅਈङֲࠥИͫքпֲࠥੴҪકݕێिҒוӀܫஒͫПީଣߓֲࠥ .3

ՕՇଟ۴ߑिҒݕͫЉӀוથߓஒङֲࠥͫ֨Շͫޞ٢Љӟ࣫Ȕ۴ߑिҒݕ

ȕङ߽չଣܫா澞 

4. ੴݕߓஒͫગ߮пыմՕљߛݶݎਘԅਈֲࠥङ۴ߑिҒݕͫ֨

 澞ݕिҒߑֲࠥङ۴ݕਘՕՇिҒߛݶݎଣыմӧ੮ИङыմͫЉਈו
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िҒԅਈљߑդՇଟ۴ۯऀܫஒङыͫՕљ֨ଣߓՇיוஒͫӀߓՇי .5

 澞ێिҒߑՇଟ۴ٷ՚ुͫߑ۴ୂיՕљ૿ҵͫי

 ङыմ澞ۯҿѕऀݕஒͫગՕљߓݕ .6

3.7.4 即时通讯管理 

ԯޞପͫީ ܶਈלԯޞՇଟչݶݎл৻ৠێࢃঈङЏԇ澞ԯޞପࣲԕ

 澞ރԇঀՀ߆ஒગ澝ખুગչߓঀԟ澝த৩ࣲ澝৩ুۯؚܬ

ͫێঈҒޞޏ澝ߎ࣍ପङޞԇ֘ԯ߆ӹڢঀԟउவͫԯՕުॐۯؚ

ЭՕљحҵކўڢثӹߎ࣍੧ԟ澞 

 

֣ 3.7-6 

Օљ֨த৩ࣲउவИͫ߆ثԇ֘੧ࣲͫԕࢍܬԆ߆ԇ֘ঈԅਈ澞 

 

֣ 3.7-7 

 ԇ֘߆Ԇࢍ
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֣ 3.7-8 

৩ুߓஒગ 

 

֣ 3.7-9 

ପޞࣲ澭-澬ԯێࢃՕљӱ澬Зызԇ澭-澬ؼஒङыմͫߓ৩ুڏޏ߄ܨ

৩ুࣲ澭Иڏޏ৩澞 

ખুગ 
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֣ 4.1-1 

ܷѠԇङবۄ३چՃޞிپӣুͫސҎڽବ߲र澝ԄࣲѠԇͫثܴݵѠԇ

ङݐଖ澝זۊ澝ڿऋঈݱҁͺљޞުॐڔސղ࣫ٗޙڢҁޙ३ە؍ӑͺޞ

澝ࡈמ澝ஒ੧ف՚ͫޙૉݕڶͺՕљڽବՇ OA  ҁѠԇ澞ٗऀٯ

4.1.1 急件箱 

֨ȔۄўঔȕୌͫߌرԄࣲङଋߊङޙ३؍澝ޞङٗҁࡶঈޞܷ݇ރ

੧يॐͫࢵӠޙ३۪ٗҁࡶ੧ԄࣲͫٷЌՕљڭرԄѠԇݐଖ۪ৱڿऋͫݐ

ଖՕਘؔУݐଖޞ੧ڍեԄࣲ ऋڿથٗҁرऋՕڿͫ ऋѠԇИڿӱٝݹͫ

ުॐͫђ৲չҿѕԄࣲٗҁԚӣڐ澞 

 उவ澞ޞଖݐଖѠԇਘؔУݐ

 

֣ 4.1-2 

ଖગИͫऀݐ֨ ޞଖङݐӑગەۄѠԇङব݇߿Օљۯ ӣͫӰՕљܷ

 澞ޞଖӱङ߮Зӕेݐଖͫਘ੧ؔУݐޞشଖܷͫݐמ
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ԄࣲѠԇѫ۸ڐबځङѠԇउவͧљٗҁࡶР҆ͨ澞 

 

֣ 4.1-3 

ଣܫȔԄࣲȕեͫ۸ڐдކݶԥͫ੧ѠԇङԄࣲ澞 

 

֣ 4.1-4 

4.1.2 近期 

֨澬ߊ澭Иͫѫ֨࠳رԄࣲङٗҁࡶչٝԄࣲۨԅङٗҁޞܷࡶ੧

ଖՕਘݐऋͫڿଖ۪ৱݐԄѠԇڭرЌՕљٷՕљ੧ԄࣲͫࡶӠٗҁࢵॐͫي

ؔУݐଖޞ੧ڍեԄࣲͫڿऋՕرથٗҁڿऋͫݹӱٝڿऋѠԇИުॐͫ

ђ৲չҿѕԄࣲٗҁԚӣڐ 
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֣ 4.1-5 

4.1.3 已推迟 

֨澬ٝݐଖ澭ୌͫߛߌرԄࣲङޙ३؍澝ٗҁࡶঈޞܷ݇ރ੧ুৃ

չيॐͫࢵӠޙ३۪ٗҁࡶ੧ԄࣲͫٷЌՕљڭرԄѠԇ۪זۊৱݐଖ澞 

 

֣ 4.1-6 

4.1.4 已忽略 

֨澬ٝڿऋ澭ୌͫڿٝرऋङޙ३؍澝ٗҁࡶঈޞܷ݇ރ੧يॐͫ֨

ܫИͫՕљଣࡶ澭۪ৱ澬ӭஔ澭ͺٗҁזۊ澬؏ۨ澭澝澬ܫИͫՕљଣ؍३ޙ

澬Ԅࣲ澭澝澬זۊ澭۪澬ݐଖ澭澞 

 

֣ 4.1-7 
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4.1.5 提醒事项 

Ԇफङरӱۯзாफङުॐ澞ऀйએऀݕગؔङرзாՕљݕ

ѠԇݕॐͫफࢵݎӠЇઅङȔڏޏȕԯՕ澞 

 িࠦ߄ऩЇߚۨ؏澝ӭஔͫٝۨ؏ߌ澝૾澝؏ۨ澝ڏޏ

 

֣ 4.1-8 

4.1.6 倒计时牌 

Җઋ࣎ޞՕљرગؔङҖઋޞзாӄؠफङުॐӟߛ澞ऀ ޏݎЭՕљफۯ

 ޞҖઋڏ

 

֣ 4.1-9 

 ҁ澞ݱ૾ȕޅ؏੧ȔӭஔȕչȔݎՕљफ࣎ޞङҖઋڏޏث

4.1.7 重要消息 
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澬֨ԥ澭-澬ࣲ澭-澬Հރગ澭И Օͫљ୍ثێࢃ੧ગ澞
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֣ 4.1-12 

ۨڏޏ३ͫޙޙڢЇޞ֨ޏзԇͫڏޏବڽЇޞॐՕ֨ي३ޙ

ԅեۄўঔުॐڏޏாͧюܴݵளյۅߊзԇͨ澞 

֣ײ ԥͫӠޞ߮ЗޞࢵՕڽବڏޏ ௳ͫઍৈޞߘОڢӹࢵӠޞڍ

եԡޞش澞ࢵӠ؏ޅ૾ڟӟદূ૾ࠃ澞 

 

֣ 4.1-13 

 

֣ 4.1-14 

4.1.9 环形菜单 

֨ѠԇИڶИͫࢍԆдޏङͫڔސ݈ڽउவЈઅࢵӠ۸ڽڐବڏޏԡ֤
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եͫࢵӠவҿѕѹՕҼԡ֤澞֨ԡ֤ИࢵӠ߮ڏޏாͫՕҼଆ澞ҿ

И۱ࢄՃङब߄ֲࠥځ澬ٗҁࡶ澭澝澬ޙ३澭澝澬ںޙ澭澝澬ଽў澭澝澬ڳ

澭澞बҼӀѽݔଚબ߲ஃबֲࠥځث澞 

 

֣ 4.1-15 

4.2 个人事务 

4.2.1 电子邮件 

ऄଽў ڔސс݅ङପҒێଽў੧ҒОପଋৠৌऄޘͫ ৈͫՠдӄ

ୂଽўչୂי Internet ଽўԅਈ ଽঔङऄۯՕљেؔऀޘͫ ЭͫՕҁО OA 

ӄୂ੧ଽўсؘ࣫ͫࡶଽঔ▲ѽԗ澞 

一体化电子邮箱：ܴݵӄୂיଽўङգݶޞՇ澝ؘݕޞͺܴݵ߶ӕ POP3

ԣઑݶՈӄୂଽўޗଽঔ澞 

邮件即时收发：ۯऀڏޏեͫથऀۯԯՕݶՇӄୂଽўͫএԥؘऀͫӄୂଽ

ўԯՇԯڍޗͫݶଖٝՇଟଽў澝ڭՇଽў澝ٝӭஔଽўͫՕ੧ਘڏଽўঔ

ࣲ澞 
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澬Ҽ୰ટԅਈ澭߲रଽўޞѫਘԈݕՈଽўӄؠङ 5 ЗҼ୰ટ澞 

澬Ҽ୰ટ澭Օ߲रથҼ୰ટबҼଽў澝बҼҸճ澝बҼޏ澝बҼކў澞 

澬ଽўਈӣঝ澭ପଋҼ୰ટङԙͫՕљ҅ଽўਈӣঝ澞 

澬ӄؠѽગ澭Օ݇߿ਘٜ֔ױչЮ߲ۛ֨रଽўޞ ગͫѽםИͫش

ٝՇଟ澝څখИЭՕગѽםИش澞ગܴݵ cookie ▲ઓڸ澞 

澬Иӧچءલޅ澭Օ݇߿ܤԈИӧҋܤԈݷߚՊИӧުॐء

 澞چ

澬ףҦݎ澭ޏॶՍ߲रଽўͫڮफङਈरӱՇўыڶङףҦ澝դ澝

અ澞 

 ێҦ߲रबҼЗыҒףӠࢵ

 

֣ 4.2-2 

 ͫچԟଽўӧ੮Ԇૺବݕѩԗͫچࢋچଽўବऄڐ۸

澬ڽବଣы澭ݶୂיўыڽޏବଣыԅਈ Օؘͫ࣫֨ପছИગङଽঔ

ؘ࣫ࠥথ߲તͫڽବଣыԅਈ 

澬ҶୂЈૺ澭߲रଽўउவ܅ޏЈૺўԅਈ澞 
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֣ 4.2-3 

澬ࢵԅਈ澭ݶўঔࢵޏԅਈͫऀ 澝ࢵѠѾଽўثਘٜङҽૠ݇߿Օۯ

ՈࢃݱҁͫՇଟыՕପଋ߲रȔ߲रଽўࣙہȕ߲रࢵыٷͫރՕљؘ࣫Շ

ଟڳԅਈ澞 

 

֣ 4.2-4 
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֣ 4.2-5 

澬ՇଟѣЏڳ՚澭֨ ࣲ->ڳѣЏ՚ࣲИڳѣЏ՚ե Շͫ

ଟऄଽўܴݵՇଟڳҒѣЏ՚ԅਈ澞 

澬ऄଽўߛڪԅਈ澭د▲ثଽўङ֛זઓ֨ͫڣ  ॐ澞ުސЈ߂ӹଽўङڢ

 

֣ 4.2-6 

澬߂৻ଽўԅਈ澭ࢵӠଽўИङ ܷ өͫѫђঀ࢝Ԉӟ߂ଽў

ङઓުך߂ͫڣॐԝ߂ߚङଽў澞߂ڐࢵङ৻ଽўͫՕљफݎ૩ӱӀѽ

ङଽўИ澞 
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֣ 4.2-7 

2. 邮件设置： 

澬ࣲଽўঔ澭Օљ੧ਘؔУଽঔ澝՟ଽঔӣङગ澞 

澬Internet ଽঔ澭ਘؔУЗы Internet ଽঔͧ ײ 126澝163澝QQ ঈͨͫ

եથ Internet ଽঔИଽўرѫ݇߿ଽў߆ԇङગؔݶߊՈӱ OA ўঔݶ

И澞 
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֣ 4.2-8 

ޞଽў֪֭ӊऄۯऀڢ ӊ澞ऀԇ֘ѫਘԈ߆ԇ֘չՇଟ߆ݶݎͫ खۯ

ਘ੧҈ݕଽঔ݇߿ۯդȕДय़ͫऀߑդ@ПۯդȕչȔऀۯӣОȔюऀڔࠀڣ

ଣܫ澞ଽঔગ؏ۨեͫؼѫ֨௳ઍޞӄਘԈ߲તથଽঔީիޏ߄ଽўͫ

 澞ۯऀݕڔސङݕѫљзԇ߄ߧײ

澬حҵ internet ଽঔ澭ࣲմՕОմٗதѽحҵ internet ଽঔͫح

ҵեմٗՕਘ੧ࣲ澞થֲࠥङПऩङީҎйѣЏગױѣЏଽঔե ࣲͫմ

▲ОմٗحҵͫմٗЉऀਘ੧ગ澞 
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֣ 4.2-9 

澬դࣲ澭ՕગЗыդͺ 

澬ଽঔࣲޅ澭ਘؔУଽঔઁࣲޅөͫ߄رޘһգࣔࢵङଽў܅ࣲޅӱऩ

߶ଽঔͺ
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֣ 4.2-11 

澬ଽўӣঝ澭ݕ݇߿ՈङҼ୰ટ੧ਈଽўӣঝͫਘ٫ङଽўӣঝ

߄ 15 य़ͫԕޙܬ३澝ѫઑ澝ںޙ澝ܕࡍ澝ઋӦ澝ପऽ澝ޏ澝Ҹކ澝ாऩ澝ы

з澝ৰ߾澝ܕ੮澝ٗҁࡶ澝ؚۯ澝ՠգ澞 

ଽўગ澭-澬ӣঝગગ澭-澬ऄࡶсێЭՕљ֨澬ࣲ澭-澬Ғۯऀ

澭வਘؔУଽўӣঝ澞 

 

֣ 4.2-12 

4. 写邮件 
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ӊଽўޞ ஔͫՕࢍԆӄݶўы ЭͫՕљ۴Ԉ૿ҵୂיଽўݶўы֪۪֭

ପଋପছࢍԆݶୂיўы澞 

 

֣ 4.2-13 

5. 已发送 

ސثܬԕͫہଽўՇଟӟԾեͫ֨ȔٝՇଟȕИՕљरӱથଽўङՇଟࣙڢ

ஃયȔߌ ȕ澝ٝސثஃયȔ ȕչٝސثӭஔȔ ȕІय़ࣙہ澞ҿИͫثй

 ੧૾۪ӭஔ澞֛ݶरङଽўͫՇўыଐՕљ߲߄ўы࡚ݶ

ѡוڔࠀӟОȔ.emlȕչȔExcelȕحङଽўୃՕљ߄۱ Օͫਭम߆ԇ֘Їॱ

ͫ৲ЌՕљգޞଣךܫЗଽўؘ࣫حӟ澞ࢵӠ澬ӇࠩՇଟ澭ͫөҵଽў૾

 Շଟ澞ޏՕљ୍ٷͫہࣙ

6. 收件箱 

ଽўୂיҒыԕխਘٜङӄݶ߄ўঔИਈरӱ۱ݶ Օ߲ͫरଽўङПொ澝ࣙ

澝୍ہ ३چչўঈҒͧێ ўҒீڷێ֨ଽў߲ஃ؏ࡂե۵ਈުॐӟͫͨߛ

 ઓ澞߶߶ޤਘؔУؠଽўӄ݇߿ՕͫہયչٝયДय़ࣙߌॐдުہࣙ

7. 邮件查询 
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ଽў߲તث҈ݕӄୂଽўङ߲તͫՕљପଋଽঔ澝ଽўࣙہ澝ޞ澝Пொ澝

Ҽ୰ટ澝ӄؠљՃў۱ԕխङ߲તટ੧߲ત ҿͫИӄך߂ؠՕљଣܫІЗԕ

խ߲તટ 

 

֣ 4.2-14 

*注意：ӄୂଽў߄ਈҥѩԗԅਈͫՇଟङଽўչݶݎސثङଽўՑԩ

ऀ 1 ѡ्दॱ ৩ͫՇЭ࠴ײ ऄͅଽўИଽўঔЈङ߲તଽўՕљࠈڡثଽў

ङحӟչӭஔͺӭஔଽўङݱҁՕљђںޙઓڣИ߲र澞 

4.2.2 消息管理 

ପଇ OA ՇչࣲͫՕљݶȕ੧ݕȕ澝ȔзԇڳȔثࣲͫПێࢃ

ளޞପ৩ু੧ࣲͫգޞԯث IM ўࣲИࣲކՕљ֨ख़িۯऀ IM ख़ি

 ў澞ކ
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1. 微讯 

ՇଟڳङउவײЈ֣۱ॐͫࢵӠ澬ࢍԆ澭ӟ࣫ଣы֨ͫࠃȔӄࠃؠȕИ૿

ҵرՇଟङڳҒێӄؠ ێҒڳՇଟޞਲ਼ҁОؔײͫ өͫՕљଣܫ

ȔՇଟޞȕͫؔܶۯऀ֨رङޞڳرՇଟӟԾ澞 

 

֣ 4.2-15 

ࢵўыݶͫڳॐ߲रݕͫߚێࢃӟ▲ЗڟЇѫٳͫҿݕӱݶڽڮҒыݶ

 澞זИ֛ࠃЈவङ૿ҵ֨ݎॶՍͫՕफמପ৸ޞեީՃڐ
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֣ 4.2-16 

 

֣ 4.2-17 

ਲ਼߲ߌरͫөުॐ֨澬ेߌઍڳ澭उவͫՕफݎ੧֛ݱזҁ澞 

 

֣ 4.2-18 

Օ੧ӭஔ澝Շଟͫڣପઢઓڳࣲ澭ͫՕ߲रӱਘٜङڣઢઓثӠ澬ࢵ

 ҁ澞ݱڳ
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֣ 4.2-19 

 ङ߲ત澞ێҒڳ߲ત澭ͫՕљ੧ԷڳӠ澬ࢵ

2. 事务提醒 

 ݕङێࢃ澭ͫՕљरӱݕӠ澬зԇࢵ

 

֣ 4.2-20 

3. 离线文件管理 

ள IM ȕݶܡȕչȔݶݎў澭ИȔކӱङݶўࣲ澭-澬ކՕљ֨澬ख़িۯऀ

IM ख़িކў澞 
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֣ 4.2-21 

澬֨Շଟङކў澭ୌՕљثՇଟङख़িކў੧ȔЈૺȕ۪ ৱȔՈࢃՇଟȕ 澞 

 

֣ 4.2-22 

4. 公共通讯群组管理 

2015 Ҹһପ֨ٷପ৩ুࣲӣުॐͫޞҸһପ৩ুࣲչЛߎ࣍

৩ুࣲИޏ澬حӟێࢃ澭ԅਈ澞 

ગڏޏ৩ߓஒࣲմՕљ֨澬ࣲ澭-澬Ғێсࡶગ澭-澬ԯޞପ

ࣲ澭-澬৩ুߓஒગ澭ИગքпऀۯՕљਘڏ৩ু澞Ӏ߄ਘڏ৩ুߓஒ

ङऀ۵ͫۯѫӟ࣫澬ڏޏҸһ৩ু澭ܷͫȔێࢃࣲȕՕث৩ێࢃ੧ࣲͫ

ȔحӟێࢃȕՕث৸מҒێ੧حӟ澞 
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֣ 4.2-23 

৩ثٷ澝ଣؔ৩ۨմͫݕҸһ৩ু澭ܷͫՕљગީի҅ऀڏޏӠ澬ࢵ

 ੧ࣲ澞ێࢃ

 

֣ 4.2-24 
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5. 临时通讯群组管理 

澬ࣲЛޞખু澭ͫOA ࣲմՕљࣲ۱ۯऀ߄ӫڏङЛޞખুͫҿ

ѕઅऀۯՕљࣲਘٜӫڏङЛޞખু澞Лޞખু֨ OA তڐ۸ࢲԯ

 ખুȕ澞ޞЛڏЗȔӫ▲߄ؼԅਈ୰ͫҿИ▲߄ପॶՍͫЇவޞ

֣ 4.2-25 

ӫױڏЛޞખুФեͫؼѫ֨ OA 澬Зызԇ澭-澬ێࢃࣲ澭-澬Л

ખুرȕՕљێࢃӟحખুȕИरӱͫȔޞପ৩ুࣲ澭ЈङȔࣲЛޞ

 ӟ澞حێࢃ
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֣ 4.2-26 

4.2.3 手机短信 

 িܶԧ澧澞ޗࣲͫӀѽԅਈબ澦ପଇڳिҒՇଟঝѷߑ۴

4.2.4 任务管理 

ȔѠԇࣲȕѹйПԥȔЗызԇȕЈͫऀۯՕљପଋѠԇࣲͫڏॹԣ

գாऩͫڏॹԣգѠԇؘͫ࣫ாऩङࣲչாऩѠԇچङ૦૭ͫ҅֝ٗҁՊ

 澞ݼԆڱ

4.2.4.1 项目 

1、项目 

֨ӫڏாऩФӹͫӫڏாऩӣঝࣲͫ֨->੧ݺԄҸગ->Ѡԇ

ࣲગИͫӫڏாऩӣঝ澞 

ாऩउவ ӠѠԇࣲ௳ઍҵӱாऩउவͫऀͫࢵ ாثउவИՕљ֨ۯ

ऩ੧ڏޏ澝૾澝ࠈڡ澝ࡴࢬ澝ӭஔݱҁ澞ாऩӧ੮Иުॐથऀ۱ۯՀЊङ۱

ாऩ߄ ङாऩࠈڡٝرாऩИ௳ઍࠈڡͫ ாऩङުࠈڡӠުॐ੧ٝͫࢵ

Ӥ݅澞 
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֣ 4.2-27 

१ԈӱாऩЇͫު߶௵ر ॐҶୂङாऩӣঝչ߂ࡻઃӣঝ澞ࢵӠாऩӣঝ

ՕљڽବҵӱથாऩӣঝЈङாऩउவ澞 

 

֣ 4.2-28 

ாऩॶՍեͫ੧ڏޏӟڟாऩͫޏڏӠாऩउவИङӫࢵாऩͫڏޏ

ாऩҒێङӊͫாऩӣঝङଣܫչாऩࣲմ澝ாऩۨմङࢍԆͫґեݕॐ

ۨԅࢍԆாऩ澞 
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֣ 4.2-29 

ாऩӧ੮Иͫ٘ ЇઅުॐՀЊாऩङۈыރ થாऩثӠЇઅܷՕљͫࢵ

੧૾澝ࠈڡ澝ӭஔݱҁ澞 

 

֣ 4.2-30 

ாऩࡴࢬͫࡴࢬङாऩ੧ࠈڡٝثӠЇઅܷՕљࢵாऩӧ੮Иͫࠈڡ 
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ުॐ֨ாऩӧ੮И澞 

 

֣ 4.2-31 

2、任务面板 

ѠԇउவͫࢵӠாऩ௳ઍҵӱѠԇउவ澞ѠԇउவИ௳ઍުॐ 3 Зவͫߡ

֨ѠԇउவИऀۯՕљପଋࢵӠ٘Їઅாऩդ०Ј٫ܞӤ݅ܶؔாऩЈङѠ

ԇउவͫՕљثவߡ੧ڏޏ澝୍ոդ澝ӭஔ澝է٘१澝է१ݱҁͫѠԇउவ

ЭՕљثѠԇ੧ڏޏ澝૾澝ܵ澝ࡴࢬ澝ӭஔݱҁ澞 

 

֣ 4.2-32 
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ўउவކ ўउவ澞֨ކӠாऩեӤ݅उவҵாऩͫࢵ उவИऀۯՕљࢵӠ

Їઅކڏޏўܷצӫކڏўצ ЭͫՕљफݎЇѮކў澞Օљކثў੧୍ո

դ澝ӭஔ澝Јૺ澝ஃયݱҁ澞 

 

֣ 4.2-33 

வݱߡҁ ߡԆவࢍՕљߡவڏޏӠͫࢵ வͫߡЇઅ௳ઍުॐङީથவߡИ

ङѠԇރ ௵ͫ߶१ԈӱથவߡեՕљࢵӠЇઅܷثவߡ੧୍ոդ澝ӭஔ澝

է٘१澝է१ݱҁ澞֨હࡻ࠱ઃ֘ИՕљପଋܤԈङڔސ१Ԉவ֨ͫߡѠԇவ

 ЇЈ१ԈѠԇ澞ڔސङܱܤИՕљପଋߡ

 

֣ 4.2-34 

Ѡԇݱҁ Дͫय़ࡣސ੧Ѡԇङڏޏ আͫ▲य़ࢵࡣސӠѠԇவߡउவЇઅ

Ѡԇܷڏޏ ѠԇڏॐۨԅӫݕեґێӊѠԇҒͫ আͫиय़ࢵࡣސӠவߡЈ
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ѠԇڏޏବڽѠԇܷՕљ੧ڏޏސ ӊѠԇդ०չ۬ѠԇՑڏޏବڽͫ

 澞ߊޙ࠲

 

֣ 4.2-35 

Ѡԇદ֨ͫەѠԇவߡउவИͫࢵӠѠԇ߲रѠԇદەӄͫؠՕљ֨Ѡԇદ

થثѠԇͫЭՕљԆࢍҁ澞Օљݱ澝ӭஔࡴࢬउவ੧Ѡԇङ૾澝ܵ澝ە

Ѡԇ੧છџ澞 
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֣ 4.2-36 

Ѡԇङ୍ঈӣОޯପ澝বۄ澝ளٯবͫۄ▲ЗѠԇֲङ٘ҋଆࠃோ

ї੮࠴Ѡԇङবۄ३ࢱͫچީޯପͫࠧީবͫۄީளٯবۄ澞ࢵӠۼ੧

ৱףҦӹவזଣͫࠃՕљ࠴رѠԇ߶ઓОٝ؏ۨͫबՆ߶ઓОߌ؏ۨ澞Ѡԇֲڂ

ୂުॐ۬ਙ۬ͫߊޙਙٝߧײߊޙͫޞө۬ਙߊޙਅްղ澞ٝ؏ۨङѠԇ

چ३ۄͫবࢱਅްҶОߊޙ࠲িӦ݊ͫ۬ࠦऀؠͫѠԇӄࢱਅްުॐОֲޅ

߶ઓЭЉӇުॐ澞 

 

֣ 4.2-37 
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4.2.4.2 我的 

 ۩ङउவͫҵӱѠԇࣲउவեࢵӠ۩ङҵӱ۩ङѠԇउவͫ

௳ઍުॐ֨ߌ؏ۨङउவͫऀ Ӡ٘Їઅ੧ѠԇङଣࢵՕљପଋۯ ԕͫߌܬ؏

ۨङ澝ٝ؏ۨङ澝۩ՀЊङ澝۩ӫڏङ澞ࢵӠѠԇުॐѠԇદەउவͫऀۯՕљ

֨Ѡԇદەउவ੧Ѡԇङ૾澝ܵ澝ࡴࢬ澝ӭஔݱҁ澞 

Ѡԇவؔ֡ީߡङͫӣОٝޞ澝яמ澝ݎЈߛ澝ٝ؏ۨ澞 

 澞ߛЈݎ澝מ澝яޞङउவުॐٝۨ؏ߌ

ٝ؏ۨङउவުॐٝ؏ۨ澞 

۩ՀЊङउவުॐٝޞ澝яמ澝ݎЈߛ澝ٝ؏ۨ澞 

۩ӫڏङउவުॐٝޞ澝яמ澝ݎЈߛ澝ٝ؏ۨ澞 

 

֣ 4.2-38 



                                               OA�¯+X�{ �¼ 
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ாऩࣲմாऩࣲմثவߓ߄۱߄ߡஒͧ ڏޏ ӭͫஔ୍ͫ ոդ էͫ٘१ͫ

է१ͨ澞 

ாऩۨմாऩۨմثவߡՑ߲߄रߓஒ澞 

4.2.4.6 任务权限 

ாऩӫڏৱாऩӫڏৱثѠԇߓ߄۱߄ஒͧͫڏޏ૾ͫӭஔͫܵͫ؏

ۨͨ澞 

ாऩࣲմாऩࣲմثѠԇߓ߄۱߄ஒͧͫڏޏ૾ͫӭஔͫܵͫ؏

ۨͨ澞 

ாऩۨմாऩۨմثѠԇՑۼݷ߄੧ৱչࢍԆՀЊыङߓஒͧ ாऩ߄۱

ۨմՕљڏޏѠԇͨ澞 

ѠԇӫڏৱѠԇӫڏৱثѠԇߓ߄۱߄ஒͧ૾ͫӭஔͫܵͫ؏ۨͫࢬ

 澞ͨࡴ

Ѡԇۼ੧ৱѠԇۼ੧ৱثѠԇ߄ஔдӭஔљיङ۱ߓ߄ஒͧ૾ͫܵͫ

 澞ͨࡴࢬͫۨ؏

ѠԇՀЊৱѠԇՀЊৱثѠԇՑۼݷ߄੧ৱչࢍԆՀЊыङߓஒ澞 

4.2.5 公告通知 

ପଋ澬Зызԇ澭Јङ澬Ҹճପऽ澭ֲࠥՕљ߲रҸճପऽ澞Շ٢Ҹճପऽ

ङࡣސદ澬੧ݺԄҸ澭Јङ澬Ҹճପऽࣲ澭澞 

1. 未读公告 

ӱҸճପऽեͫ֨ݶۯऀ યҸճИѫӟ࣫ߌ գͅޞउவИѫڟӟݕێࢃͫߚ
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ஃયଋङҸճପऽ߄࡚ۯйऀثउவ澞ەҵҸճદߚێࢃӠࢵ ߶ͫொեѫ߄З

Ȕnewȕ֣ й٫ўङҸճثઓ澞߶࣌ ਲ਼ͫўગОҪકЈૺ өͫՕљरӱȔ

ȕଣாͫࠈކرਙЗыކў߱澞ߧײўО Office Ӡ澬ஃય澭өࢵͫࠈކ

फࠈކڐ۸ݎՕљؘ࣫ஃય澞 

 

֣ 4.2-40 

 

֣ 4.2-41 

ӠեͫࢵҸճОٝય澭ܷͫ߄澬߶ઓ۱߄ҁИݱ݈ڽયҸճउவ٘Јઅߌ

澭پߊޙݼӠ澬ܷࣿࢵયҸճ֮ՊОٝયͺՕߌ߄۱ͫ݇ރ߄࡚رયҸճИߌ

੧پӧ澞 

2. 公告通知 
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થउவО۱ݶݎ߄ӱङҸճପऽͫՕசࢵޞӠ߶ொҵ߲रउவ澞 

 

֣ 4.2-42 

3. 公告查询 

Ҹճପऽ߲તԅਈ ਈͫثਘٜݶݎӱङҸճପऽ੧߲ત ਘٜثۯҎऀސͫ

ङҸճ੧ࣲ澞Ҹճପऽङ߲ત ਈ߲ͫતӱਘٜߓஒਸ֠ӄङٝৄ࠲չ࠲ৄߌ

 Ҹճ澞߄۱

4.2.6 新闻 

ঝѷૻࡁЊҸճޏ ޏЈ֣О۱ުॐङٝՇ٢ङײͫ છખԅוӀޏͫ

ਈͧછખީիՕљԜդՇ੮ͫंՇ٢થޏङыગؔͨͫ ӠչЗы۱Շ੮ङࢵ

છખୃՕљ߲ஃ澞 
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֣ 4.2-43 

Շ੮ङޏ֨ࠅவЇ۪ৱࢵӠ澬Зызԇ澭-澬ޏ澭Օљӧӟ澞Օफ֨ݎછ

ખ߸૿ҵޏثङછખ澞 

4.2.7 投票 

םПӣОДֲࠥॕҎ澝এ݈澞ސͫڔڥङ▲य़୍ऀځৠৌީֲࠥॕ

ֲࠥٝՇ٢ङॕչٝৄ࠲ङॕ澞 

4.2.7.1 已发布的投票 

 ङउவ澞ॕҵङީٝՇ٢ङݎեͫफֲࠥॕҵۯऀ

 

֣ 4.2-44 

֨ٝՇ٢ङॕउவИͫԕܬҵॕउவչ߲रৈߧ澞 
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4.2.7.2 投票界面 

֨ٝՇ٢ङॕउவͫࢵӠॕङ߶ொͫݎҵॕउவ澞 

 

֣ 4.2-45 

4.2.7.3 查看结果 

ॕગОॕڏޏߧײҁͫݱॕ澭੧ॕӠ澬ࢵउவИͫՕљॕ֨

ӹҪક߲रͫөՕљ֨ॕउவफࢵݎӠ澬߲रৈߧ澭ܷ澞 
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֣ 4.2-46 

ஔд֨ॕउவਈ߲रৈיߧ ଐͫՕљ֨ٝՇ٢ङॕउவИͫ֨ बځङ

ॕாեङ߲रৈߧ߲ߛݎर澞 

4.2.7.4 已终止的投票 

ङ࠲उவ澞֨ٝৄॕङ࠲澭ͫҵٝৄॕ࠲Ӡ澬ٝৄࢵՕљۯऀ

ॕउவИͫଐՕљ߲रৈߧ澞 

 

֣ 4.2-47 

4.2.8 个人考勤 

澬Зыৰ⦈澭ѹйԥ澬Зызԇ澭Јͫԕܬ 9 Зୂӣ 

4.2.8.1 今日上下班登记 

ЇЈࣰखઓՑࢵӠ▲Ј௵߶ͫײЈ֣ͫӀѽࣰગͧЇЈࣰޞગͨ

પޢદ澬ыԃ࢛澭-澬ыԃ࢛ગ澭-澬ৰ⦈ગ澭澞ৰ⦈եӟ࣫Ԇٝৰ⦈

 澞ࡨוԆࢍՕљٷ߽ͫ
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֣ 4.2-48 

4.2.8.2 手机考勤 

 ৰ⦈ٝҁОҲોুў澞ߑ۴

4.2.8.3 外出登记 

ӟखઓי ͫӊबځःબாऩ ӟ澭ͫיӠ澬ःબࢵեױЈ֣澞ःબыײͫ

Ȕؙ܅ыȕѫݶӱ▲ߚिҒݕێॐ澞Ȕؙ܅ыȕۼ੧дȔ܅ӕȕ۪ȔЉ܅ӕȕݱҁ

Фեͫःબыѫݶӱ▲ߚिҒݕێॐ澞खઓޞଐՕљؔܶٮыיӟखઓͫЭՕљ

ୂߎӟखઓͫюࣲմչיܶؔыմ܅ HR ࣲմߓ࠴߄ஒ澞 

 

֣ 4.2-49 

ӟ澭ͫיӠ澬ःબࢵФեͫױ ӕФӹՕ܅حॐͫ֨܅حڭեঈࣀ

љӭஔःબ澞ߧײحЉ܅ӕͫउவਘԈӳͫޏःબыਘٜ۴Ԉӭஔःબ澞

 Օљд澞ؼ澭ߛڡӟיӠ澬ࢵҘޞङߛڡӕͫ܅حߧײ

܅حॐङݱҁપޢદ澬ыԃ࢛澭-澬ৰ⦈ࣲ澭澞 

4.2.8.4 请假登记 

澬બҝखઓ澭ङउவչݱҁЊ澬יӟखઓ澭ङउவૻࡁঝѷ澞֨ 澬બҝखઓ澭
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उவИԆȔબҝঝֺȕଣா ȔͫબҝঝֺȕՕ 澬֨ыԃ࢛澭-澬ыԃ࢛ગ澭

-澬HRMS їुગ澭ИͫગЉգङબҝঝֺ澞બҝԷઓڣՕުॐ澞澬બҝख

ઓ澭澞 

 

֣ 4.2-50 

֨બҝखઓउவИପଋࢵӠȔੂՈٶҝӾѿރמȕՕљ߲रӱڢӹਘٜଐӾ

ЈٶמصךҝͫސҎऀۯдઆਘٜङબҝەӑ澞 

֣ 4.2-51 

܅حӕڔސЊיӟःબङ܅ӕ▲ਚͫѸҝߊৈߘեͫҟःબ୦ҝ澞ࢵӠ

澬ःબ୦ҝ澭ܷͫԯ؏ۨ୦ҝ澞֨܅ӕ୦ҝުޞॐݕсःબ୦ҝङޞͫٷՕ

љؘܶؔஎ୦ҝߊޙ澞୦ҝੴ܅ӕեͫࢵӠ澬બҝԷઓڣ澭ͫ ԯՕरӱԷબ

ҝङҒێ澞ٶܴݵѧҝࣲͫٷЊৰ⦈બҝܵ澞ثйٶҝङ֨ͫߊޙыԃ࢛
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ֲࠥЈызࠄࠈࣲИͫՕљ֨ЗыङࠄࠈИ܇ӱȔٶѧҝȕଣாͫ֨࠴ҵ

 澞ރѧҝٶ

4.2.8.5 出差登记 

ȔӟٛखઓȕङउவչݱҁЊȔબҝखઓȕׂߎबգ澞 

4.2.8.6 加班登记 

 

֣ 4.2-52 

4.2.8.7 我的值班 

֨澬ыԃ࢛澭-澬ৰ⦈ࣲ澭-澬қࣰࣰࣲ澭И੧ыմ؍ࣰ澞Օ

љ֨Ȕ۩ङқࣰȕИљȔқࣰӧ੮ં֣ȕչȔқࣰ֣ં߃ȕДЗ୕ં֣߲रқࣰ

 澞؍
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֣ 4.2-53 

4.2.8.8 查岗记录 

Ȕ߲ㇾઓڣȕङउவײЈͫ૿ҵ߲रङͫߊޙԯՕުॐߎыङ߲ㇾૅતҒ

 澞ێ

 

֣ 4.2-54 

4.2.8.9 上下班记录 

֨ȔЇЈࣰઓڣȕउவͫՕљ߲रяޙङৰ⦈ەӑͫЭՕљܷ߃澝ܷߊޙ

੧߲ત߲रৰ⦈ەӑ澞ԯՕުॐߎыङЇЈࣰઓڣ澞 
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֣ 4.2-55 

4.2.9 日程安排 

ٗҁޙ३ͫ؍ԯзԇͫ؍Ց੧௵߶ܱͫܤԯՕ؏ۨٗثҁޞࡶङ

ઁӦЊગͺޏ梁ङслѽԅਈܴͫݵோ߶ࡨ澝Ԛӣޙ३ঝӰՃবۄ३چͺ

Օӯऀޞਘंલޞ֣ંޅ࠼ ߊޙځث߶ொச۞૩ਙޞӠͫࢵ Ӥͫ݅ٗ

ҁյͫٗ؍ҁઋӦএԥ݈ڽͺ 

澬ޙ३؍澭-澬Зызԇ澭ЈͫઓڣЗыङޙ३ە؍ӑͫԕޙܬ३澝յߊ

 澞؍३ޙઓڻڶܛޗͫݕ੧ݕߑ澝۴ݕзԇ澝Ѡԇঈ澞ऀзԇۅ

4.2.9.1 我的日程 

ॐ֨उவЇͫͧުڔڥङ֣ં߃澝յ澝ޙ३Օљљޙ Ј֣ײ 1-64 Оյં֣ 澞ͨ

ࠃ३ֲଆޙԈܤݎյં֣Їफ֨ݎՕљफۯऀ ਘͫंલޙޅ३ङޞڐչৈߘ

ગં֣ުॐֲͫ࢝ޞԈܤѡ૩ͫՕପଋٶ૩չރԆյ澞յં֣Иޞ

 澞࠼ޞ

յં֣ 
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֣ 4.2-56 

 ֣ં߃

 

֣ 4.2-57 

ޙЭՕԥӠ֨ͫںޙзԇչٗҁ߃зԇ澝յзԇ澝ޙڏޏ澭ՕڏޏӠ澬ࢵ

ॱगה Օͫफڏޏݎથޞ࠼ङޙ३؍ ଐͫՕљڢ֨ݹ߶௵܋ӹзԇЇପଋܤ

ܱङڽࡣސବғڢݷӹзԇڏٷॹޏङзԇ ৲ͫЌ݇߿зԇङব୍ۄ३ުچॐ

Љգङோͫ௳ઍО澞 
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֣ 4.2-58 

ؠӊзԇӄՕۯ३Иऀޙڏޏ ଣͫܫзԇঝֺ ԥͫӠҋோ݇߿ֲސ

ଣܫї੮ோ澞 

 

֣ 4.2-59 

߲તޙ३उவͫՕफ߲ݎતܶؔߊޙ澝ࣙہ澝зԇঝֺչӄؠङޙ३澞 
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֣ 4.2-60 

4.2.9.2 周期性事务 

зԇۅߊՕљӲؔյۯऀ ݕ੧ڔސݕऀзԇٷͫ ђзङߊйثͫ

बգٗҁͫՕљହҲޙङ୍זગͫސҎऀۯङ҅ऀͫࢵӠ澬յۅߊзԇ澭ͫ

வ澞 

 

֣ 4.2-61 

зԇͧ4.2-62ۅߊյڏޏ ۱ॐͨͫ ֨յۅߊзԇИࢍԆՀЊৱޞؔٷ੧з

ԇݕͫՀЊৱՕљ֨ޙ३߲रИ߲रਘٜՀЊङޙ३澝յۅߊзԇ澞 
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֣ 4.2-62 
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֣ 4.2-64 

ङ߲તЊ؍३ޙӄङޞ࠼▲йЗы֨ثતԅਈПؘ࣫д߲؍३ޙ

ઋͫٷՕљ߲رતৈحߧӟО ExcelͫٷЌՕ݇߿▲ؔङߚўٗثҁзԇ澝З

ызԇؘ࣫फङ֣ࣙ݇ރઋ澞 

4.2.9.4 倒计时器 

Җઋ֘ޞЊ澬ࣲ澭-澬उவગ澭ИङҖઋޞગࡣސबգͫગઋ

வ澞 
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֣ 4.2-65 

4.2.9.5 导入/导出 

ଐՕљޙر३؍澝Ѡԇح؍ӟО Outlook ۪ڔࠀ OA ЭՕͫڔࠀ३ޙ

ҵͫОحމ३ޙӟङحر OA ङзԇ݇ރଈ१҈ݕдސҎ澞 

4.2.10 工作日志 

ૹԨؚਢङݱҁѽͫڽବઓٗڣҁͫچӣцٗҁڱڶͺএԥݼङԣҁ

ͫӣцڽںޙବͫૹߠ澞 

ٗҁީͫںޙ▲ЗளऀؘٯङઓзٗӀͫںޙऀ Html ૾֘ͫՕљ੧

ޙЌٷବ߲તͫڽЭՕљͫڏޏ࣍Օљऀࠥںޙ澞࣍ՠࢌङڥ澝֣ࠀ澝੮ކ

 澞ܷ݈ڽԆଏ֛ୂછͫЈઅࢵՕљؘ࣫ыմФङһцչں

4.2.10.1 新建日志 

ޙவȕ۪ৱ澬Зыз澭-澬ٗҁࠅङПѽͫђȔ۩ङںޙҁٗީںޙҁٗڏޏ
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 उவ澞ںޙҁٗͫ࣍ࠥںޙҁٗڏޏ澭ङԥИҵں

 

֣ 4.2-66 

ҵڏޏउவͫںޙ߶ொঈୃ௳ઍխޞߊޤͫߊޙ߄ރঈҒͫێՕљܷࣁ

ਘٜङࢍࡌԆў֣ͫݖঈҒێ澞 

 

֣ 4.2-67 

4.2.10.2 编辑日志 

ஔд֨ںޙદەउவਈںޙثל੧૾֨ͫי ٗҁںޙПउவИͫ֨ बځ
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ङںޙեவͫࢵӠȔ૾ȕثߛबځङںޙ੧૾ͫ૾ԅਈׂߎЊޞڏޏब

գͫ૾उவ澞 

 

֣ 4.2-68 

4.2.10.3 日志详情 

ٗҁںޙПவ ஔͫдਈ߲रਘٜङٗҁיںޙ ଐͫਈ߲रҿѕմٗһцো

ܬԕͫؠӄ߄ङ۱ںޙক࠴उவ߲रەદںޙӠ߶ொљեͫՕљ֨ࢵͫںޙङۓ

ङЇ▲ক澝Јںޙ࠴र߲߶௵ऀܴݵउவଐەદںޙঈ澞৲Ќ֨ێઃҒࡻછ澝ࢵ

▲কںޙ Ӥ݅࣍ॴ࣍ءவՕљପଋەદںޙͫ ءॐުޅਘ੧લشםٳى݇߿ͫ

 澞چ
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֣ 4.2-69 

ՕࢵӠऀۯդͫҵऀۯҒێउவ澞 
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֣ 4.2-70 

4.2.10.4 查询日志 

֨ٗҁֲࠥںޙИ߲ͫતԅਈЭީ▲З୍ङুۨୂӣ澞 

ٗҁںޙПउவҋ Օͫљۓثङںޙ੧ڽବ߲ત ۓӱ܇ବڽۓҎސͫ

रङںޙ澞ڽବ߲તͫԯࢵӠٗҁںޙПउவޙԷИङߊޙ੧߲ત澞 
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֣ 4.2-71 

ٗҁںޙПउவҋ ЭͫՕљ֨ݜফࠃИ૿ҵںޙ߶ொ澝ӄؠИ߄٫ङކ

੧ࠥথ߲તͫЭՕљߊޙ݇߿澝ਸ֠ͧ۱߄ङ澝۩ਘٜङ澝һцো۩ङ澝ߓ߄

ஒ߲रङ 澝ͨୂ澝અ澝ыմঈߚў੧߲ત߲ͫતৈߧЉюԕխ٘ҋުॐङ

Օљٷङыմӧ੮ͫںޙӊ߄࡚ୂؔܶͫ࠼ޞӧ੮ͫଐՕљ߲ત֨ܶؔںޙ

 澞ںޙӟحЭՕљͫںޙӊݕڳҿՇଟث
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֣ 4.2-72 

4.2.10.5 置顶 

ҁ澞եͫથٗݱࢃӧ੮੧澝ՈںޙҁٗثՕљਘٜՕљۯऀ

ҁުرںޙॐ֨߂ЇୂͫՈࢃؘ࣫ڡѹݱҁ澞 
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֣ 4.2-73 
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֣ 4.2-74 

4.2.10.6 浏览 

Ȕर۱߄ыङȕ澝Ȕरਘٜङȕ澝ȔरҿѕыङȕИङ۱߄֮ںޙ߄澬ࡻઃ澭ݱ

ҁͫԯՕљरӱ۱ࡻ߄ઃଋથںޙङыմҒێ澞 
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֣ 4.2-75 

4.2.10.7 共享 

ٗҁںޙПउவͫՕљࢵӠबںޙځեङȔһцȕܷࢍԆһцыմͫЭՕ

љ֨ٗڏޏҁںޙउவͫܶ ؔһцङਸ֠澝ީ իગО௳ઍһцਸ֠ՃՇଟзԇ

 થୂࣲչથୂП澞ܬઍङһцыմԕ௳ͫێࢃݕ

 

֣ 4.2-76 

*注意：ߧײޞںޙڏޏଣܫЗыͫںޙөЉਈଣܫһцਸ֠ͫ૾उவ 
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֣ 4.2-77 

4.2.10.8 评论 

եڏޏںޙ છࢵஒङыߓ߄Օਈѫੴڮͫ Օͫљ֨ٗҁںޙПउவ٘ӧ߲र

ؠછӄࢵՃںޙછङࢵ ֨ͫںޙછҿѕыङࢵЭՕљۓͫ ПउவबںޙځեࢵӠ

Ȕࢵછȕܷ澞છખӣОޯପછખչછખͫԒଣછખͫછખࠃੴߎކئ

૾֘ͫ݅߁Օљ݇߿૾ڔࠀߎކ澞 
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֣ 4.2-78 

4.2.10.9 日志检索 

ޙմٗޏ߂ыմ澝ୂי\֨৺ыմ澝ख़৺ыմֲࠥםফՑӣОІࠒںޙ

澞գں 13  ત澭ֲࠥԅਈ▲ਚ澞߲ںޙङ澬ٗҁߎ࣍

 

֣ 4.2-79 

1. 阅读日志 

ИԥѹୂыմߣӠ٘ҋ߹ৈࢵ ѫ߲ͫતӟથմٗङںޙҒێ澞֨ ުॐӟ߮

Зऀۯङ۱ںޙ߄Ғێե ՕͫफࢵݎӠںޙङ߶ொ੧ஃયںޙ ஃͫયںޙৈߧ澞 
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֨ஃયںޙउவͫਈऽଳથںޙङ۱߄ыͫߊޙںޙ澝ރߊޤ澝߂եғޙݷ

 છ澝Јૺ߲रўঈ澞ࢵ੧ںޙث澞ЭՕێ澝ўঈҒؠӄںޙ澝ߊ

 

֣ 4.2-80 

2. 点评 

֨ުॐӟ߮Зऀۯङ۱ںޙ߄ե ՕͫफࢵݎӠ߮ںޙߚեவङࢵછݎ ԯͫ

Օҵࢵںޙثછउவ澞 

 

֣ 4.2-81 
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उவИںޙછࢵ֨ Օͫљݖҵ֣࣌ঈݱҁ澞ЭՕଣީܫիՇଟзԇݕێࢃ澞 

4.2.11 通讯簿 

 2015 ࣌ࣁପছѩԗдЇѮߎ࣍ޏ ପͫছ૾ޞЉਈଣ߄ܫߓܔஒङ

Ҹһӣুङொ ஒߓ१ӟҸһӣুыմङࣲثࣲմޏͫ 春澝晋澝ச澝ޏͫ

 ङգзֲࠥঈԅਈ澞۩ޏͫࡆ澝୧澝㸌澝؏ঈࢂ

ପיڣગઋࠀএ߇ޢफ߲ͫ܇৻ыҒڽێବ澝ૹߠͺܷࡆ

ӟ৻ыҒحҵحܴݵыһцͫପӣুࣲͫ৻ܴݵବؔѹପͫڽ࠾

ێ Ҷவङ߲તԅਈ߂ܴݵͫ Օͫ੧݈ڽࣲ澝৩ՇिҒͧ б۴ߑिҒুўͨ

չऄଽўঈ澞 

ପছͫީ▲य़ӯऀл৻ৠؘ۪࣫ପছৠৌҥչוѡङ߆/ऀځԇͫސ

Ҏऀۯङ৻澞 

ପছПӣОҷםԅਈ৻ы澝ڏޏ৻ы澝߲रદە澝һцପ

ӟحҵح澝ӣুࣲ澝ڣ Foxmail Ճ Outlook 澝৻ы߲તչ۩ङգзԅڔࠀ

ਈ澞 

4.2.11.1 联系人 

 ҵથֲࠥङПउவ澞ݎҵପছֲࠥեͫफۯऀ

 





                                                      通达 OA 使用手册   

194 
 

 

֣ 4.2-83 

4.2.11.3 查看详情 

֨ପছவͫՕफ߲ݎर৻ыદە澞 

 

֣ 4.2-84 

֨દەԚֿͫՕљثદەӄؠ੧Շଟଽў澝ՇଟिҒ澝૾澝ӭஔঈݱ

ҁ澞 

֨ପছவͫՕ૿ҵڽࡆବ߲તӟ৻ыͫЭՕࢵӠଆࡆ

 ੧߲ત澞࠾



                                                      通达 OA 使用手册   

195 
 

 

֣ 4.2-85 

֨દەԚֿͫࢵӠ৻ыդЈސङ૾֣߶ͫՕफݎݎӱ૾வ澞

૾उவЊڏޏ৻ыउவӄؠ▲ਚ澞 

4.2.11.4 共享通讯录 

չޞӠ澬һц澭ܷͫՕљުॐһцࢵыչӣুࣲउவͫ৻ڏޏ֨

һцਸ֠澞 

 

֣ 4.2-86 

4.2.11.5 分组管理 

ҵӣুֲࣲࠥउவեͫऀۯՕљ߲रӱପছИ۱߄ङӣুͫٷЌࢵ

ӠबځӣুեङȔӭஔȕ֣߶ܷͫԯՕ܋बځङӣুӭஔͫݕٷॐߧײӭஔ



                                                      通达 OA 使用手册   

196 
 

եͫ۱ӭஔङӣুИङ৻ыөѫҶୂ१ҵ௳ઍӣুИ澞 

 

֣ 4.2-87 

ࢍପଋ澬ͫێЌՕљ૾ӣুҒٷङӣুͫ߄Օљ߲रӱପছИ۱ۯऀ

Ԇ澭չ澬१ஔ澭ОܶؔӣুલۨޅմͫଐՕљ҅ऀ澬Ҷଣ澭܅ࣲܶؔӣু

Јङۨմ澞ऀۯՕљ߲रӱପছИ۱߄ङӣুͫٷЌࢵӠ澬һц澭ͫ ԯՕҵ

һцӣুԅਈவͫرबځङӣুһц澞 

4.2.11.6 导入导出 Foxmail 及 Outlook 格式 

ҵ澭ܷحӠ澬ࢵўեͫކङځबܫઃ澭ଣࡻӠ澬ࢵउவͫ݇ރҵح֨

੧حҵ澞 
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֣ 4.2-88 

ҵحӟֲࠥ݇ރउவեͫऀۯՕљ߲रӱପছИ۱߄ङӣুͫٷЌࢵ

Ӡबحځӟӣুեङحӟ Foxmail ИଣИङࠃଣזҋثԥଣܷͫԯՕڔࠀ

बځӣুИ۱߄৻ы੧حӟݱҁͫحӟކўО Foxmail ङڔࠀ CSV  ў澞ކ

 

֣ 4.2-89 

ӟح Outlook Օљ߲रӱପছИۯҵӣুֲࣲࠥउவեͫऀͫڔࠀ

ӟحӟӣুեङحځӠबࢵЌٷङӣুͫ߄۱ Outlook ثԥଣܷͫԯՕڔࠀ
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बځӣুИ۱߄৻ы੧حӟݱҁͫحӟކўО Outlook ङڔࠀ CSV ކ

ў澞 

4.2.11.7 联系人查询 

դͫӣুͫ१ԈऄՕљۯҵ৻ы߲તͫऀܫଣͫࠃܞЈךڐ۸

ઢͫԥѹͫԄҸ֪֭ঈ࠼Ғێ੧ܶؔ৻ы߲ત澞 

 

֣ 4.2-90 

Ӡ澬ӄୂ৻ы澭ܷͫՕҵӄୂգз߲તउவ澞߲તउவՕ੧ӭࢵ

ஔ澝حӟ澝৩Շଽў澝ڳঈݱҁ澞 
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֣ 4.2-91 

4.2.11.7 我的同事 

۩ङգзӧ੮ОޏԆԅਈͫથउவѫ௳ઍӧӟИ۱ۯऀ߄ङ৻ڔސ

Ғͫێљ҈ѣЏӄୂыմ৻߲ત澞ԅਈգ澬۩ङӣু澭ͫ Օ੧Շଟଽў澝ڳ

ঈݱҁ澞 

 

֣ 4.2-92 

4.2.12 个人文件柜 

ȔЗыކў߱ȕѹй澬Зызԇ澭Јͫऀйݹਘٜङކў澞ऀۯՕљڏ

ॹਘٜङކўࣀͫצե֨ކўצୌ੧ԆކўͫЇѮўঈݱҁ澞Зыކў

߱Ӏߎކث߄չ Word ކ࠳ўङކ१Ԉঈԅਈ澞צўކўչކফ澝ࠒކҶࠈކ

չў߶ொ֮ͫՕҁОফږ੧߲તͺӄ֣࣌ކܴݵؠঈڔސ澞Ȕhtmlȕܷ
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Օ߲݈ڽरԽїु澞ڢ௵߶Ҡऊ֨ўЇͫԯՕثў੧ݱҁ澞ȔਘԈੂՈ

Ҽ୰ȕީކ݇߿ўކ࠳չ߶ொͫਘԈࣿۨফږҼ୰澞 

 

֣ 4.2-93 

ЗыކўצИͫثй߄пކўͫצՕљગۨОһцކўצ澞ગһцކ

ўצङͫީࡣސଣؔ▲ЗކўࢵͫצӠЈઅङȔһцކ࠴ўצȕଣா澞 

 

֣ 4.2-94 

֨һцਸ֠ИͫࢵӠࢍԆܷؼਈࢍלԆՕљһцङыմդԥ澞ғߓݷஒ

ङוଣыմީһцਸ֠ӄङыմͫԯӀוғߓݷஒङוଣыմүީீڷһц

ਸ֠ӄङыմ澞֨էһцыմՇଟзԇݕեͫऀ߲ۯरзԇݕદەݎफ

 उவ澞צўކѹӱһцؔݎ
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֣ 4.2-95 

Зыކў߱ИͫଐՕљؘ࣫ҶࠒقফङԅਈͫՕܷЉգҼ୰੧ކўࠒ

ফ澞 

4.2.13 控制面板 

ȔݏӲவߡȕѹй澬Зызԇ澭ЈͫԕܬउவПொ澝ۯગ澝ҒێИڶ

ગ澝Зыગէحঈ 16 Зԅਈ澞15 ߡӲவݏߎ࣍ޏ UI उவ澝㩀०ЊףҦ

Ҷ->۩ङ؍ў澞ૃ՚ЊݏҦЇѮףԟͫѩԗдݕӱڱ OA ऀݷИͫՕљғۯૃ

 դङԅਈͫѩԗਘؔУӣুԅਈ澞ۯ

4.2.13.1 界面主题 

ଣா澝ӄୂिҒ澝ڣЮۛગउவПொЊԥ֣߶澝खऀ҅݇߿Օљۯऀ

 ગउவПொঈ澞܅ࣲȕୌۯ澞۪ৱंࣲմ֨Ȕऀؠঈުॐӄܕࡈמ

4.2.13.2 门户设置 

֨ୌऀۯՕљગखڣ OA ԥͫࢎۯӧङৢה࠴ͫۯङڐਘԈ۸ޞ

ंࣲմ֨澬ࣲ澭-澬उவગ澭И੧ؔУ澞 
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֣ 4.2-96 

4.2.13.3 信息中心设置 

ҒێИͫڶՑஒй֨ӁउவПொИѽ࣫ͫީܶثࣲմ֨澬

ࣲ澭-澬उவગ澭ИગؔङȔऀۯՕଣȕࠅவֲࠥͫऀۯՕљଣܫпֲࠥީ

իުॐଇӱЗۅԗؔӲࠅவङҁऀ澞ऀۯЭՕљପଋ֨ࠅவܤԈߛલޅாऩު

ॐङѹ澞֨ਘؔУࠅவୌ߄ਘؔУࠅவਅްङԅਈͫଣ֣࣌ܫ૨ࣀڬեࢵӠ

澬ґ澭ԯՕ澞ୌ۱ғݷङюОऀۯਘٜङࠅவਅް֣࣌澞ࠅவИङֲܷࠥ

ࡁङࡵગؔ٘Дߛவֲࠥङ澬ગ澭ܷͫࠅӠࢵՕљۯДӧުॐͫऀࣁ

҆澝Зֲࠥުॐङߚऩރչӧ੮ީիગۨОЇЈ࢞Ԉͫߧݼଇӱ২ݼ

 澞ߧ

4.2.13.4 菜单快捷组 

ગުॐ֨ԥু݈ڽङாऩͫՕљ܋ऀ҅ٯङԥாଣࢍٷܫԆӱ٘

ҋङӧ੮ࢵͫࠃӠܷґગ澞ґեङ݈ڽԥͫѫުॐ֨ӁउவИ۩

ङࠅவЇͫה߸ࠦސЭѫުॐ֨Пԥحਡङऀٯӧ੮澞 
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4.2.13.5 Windows 快捷组 

োऀٯङ Windows Ҏސљڔސ݈ڽॹڏپ३ऀځ OA  લऀ澞ޞசۯऀ

 

֣ 4.2-97 

4.2.13.6 收藏夹 

ঝѷйࡻઃ֘ङৠ֭ݶצ澞 

4.12.13.7 个人网址 

ȔЗыৠ֭ȕՕљ૾չࢍԆ澝ӭஔЗыݶङৠ֭پܷͫݎ՚ԟپ

ӧͫ֨ࠅவЇՕљުॐ澞फࢵݎӠથݶৠ֭ԯਈखஏ澞 

4.12.13.8 个人资料 

ȔЗыމȕऀйӊऀۯङЗыҒͫێПީદূ৻ͫڔސҿ؉ऀۯ

Օљ֨ȔুৃߣߑગȕИङȔऀۯҒ߲ێતȕИ߲ஃ澞ҿИગ۴ߑिҒ՚

ुङԅਈПީثȔिҒুўȕ҅ऀͫ֨ЗыމИӊ۴ߑ՚ुङͫ

 ՚ु澞ߑ۴ؔܶיिҒͫ৲ЉऀՐߑդՇଟ۴ۯোથऀݎՕљफر
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ҿИङ۴ߑ՚ुՕଣܫОЉҸ࠴ͫڐ՚ु֨۴ߑिҒֲࠥ҅ऀङޞҘਈफ

 澞ځثێПҒߑЊٷલऀͫݎ

4.12.13.9 昵称与头像 

થֲࠥ 15 Ҧͫףы֨ખԚުॐङ㩀०澝ߎۯҟдѩԗͫગऀߎ࣍ޏ

ଐՕљЇѮਘؔУङףҦ澞ЇѮ࣌ࣁކ࣌ࣁўީࡌ jpg澝jpeg澝png ࠀ

ЉਈѺйتؾͫڔ 200*200 Ҧপ澞࣌ࣁПऀйऀۯդ࣌ङުॐͺЇѮףҦ

ީࡌўކҦף gif澝jpg澝jpeg澝png gifͫڔࠀ Љਈйتؾ࣌Ј֣ڔࠀ

100*100 Ҧপ澞ףҦПऀйଽўӧ੮澝ڳӧ੮ঈङުॐ澞 

 

֣ 4.2-98 

 Ҧԅਈ澞ף݅߁ޞգܴݵЇѮͫ࣌ࣁܫȕܷͫଣ࣌ࣁܫӠȔଣࢵ
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֣ 4.2-99 

4.12.13.10 好友分组 

ङыմ੧▲ӣࡨҼ߄И۱ثߛПީऀֲͫࠥޏՄӣুԅਈОױ

ুࣲ澞Օљڏޏ澝ӭஔӣুҒͫێОҼࡨմٗગӣুͫҼࡨ\ՈࢃҼࡨы

մͫଣܫҼࡨӄ܅ͫؠࣲঈԅਈ澞 

ПउவުॐײЈ 
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֣ 4.2-100 

1. 分组管理 

उவҋȔ۩ङӣুȕୂӣͫՕࢍԆӣু澝૾ӣু澝ӭஔӣু澞ࢵӠ

ȔࢍԆӣুȕܷ 

 

֣ 4.2-101 

 ӠЇઅȔગȕܷͫՕҵӣু૾澝ӭஔउவ澞ࢵ

2. 关注员工 

ࢃմ۪ٗৱՈࡨԯОҼͫܫଣࢃմ۪ٗՈܫўܷͫՕଣݏӠउவଣыࢵ

Ҽࡨմٗ澞 
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֣ 4.2-102 

ЭՕࢵӠыմҒێЇઅࢱՂܷ੧ՈࢃҼݱࡨҁ澞 

 

֣ 4.2-103 

ѣЏ॑ԚՃЇܬԕͫؠӄࡨҼܫܷͫՕଣࢱЈઅێӠыմҒࢵ

িݕͫગեਲ਼߄बҼԈͫہөѫڟӟзԇݕ澞 
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֣ 4.2-104 

3. 批量管理 

ݱஒߓ澝ગӣু澝ગࡨҼࢃ੧Ո܅ગȕܷͫՕ܅ӠȔࢵ

ҁ澞 
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֣ 4.2-105 

4.2.13.11 我的 OA 帐户 

ङПઅ澝ૼԉઅۯऀܬஒͫԕߓङ߄ܨՕљरӱਘٜ۱ۯЗऀ࠴֨

չࣲਸ֠澞15 ԅݷդՕљғۯࣲИؘ࣫дऀۯԾ݊дӰդԅਈͫऀߎ࣍

ਈ澞 
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֣ 4.2-106 

4.12.13.12 修改 OA 密码 

ऀ҅ٯғुإݷԅਈީґચਘٜ؍ुإҶङ࠼۴ݼ߄Ф▲ͫٷЌ֨З

வИՕުॐ߂ԝࠩથऀۯғुإݷङڣ澞 

4.12.13.13 安全日志 
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4.12.13.15 个人设置向导 

ࠩखڣ OA ͫѫުॐݱҁݕॐէݱͫحҁݕॐէحৈߘեѫݕॐީ

իҵЗыગէͫحЭՕљݏӲவߡ-Зыગէحҵ澞 

 

֣ 4.2-108 

֨ЗыગէحИͫՕљғुإݷ澝Зыٗͧމҁऄઢ澝۴ߑ澝ऄଽ

ў 澝ͨ㩀०չףҦ澝उவПொ澞 

ғुإݷउவ 
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֣ 4.2-109 

 उவމӊЗы

 

֣ 4.2-110 

ગ㩀०ЊףҦउவ 
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֣ 4.2-111 

ગउவПொ 

 

֣ 4.2-112 

 

4.3 业务流程平台 
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Џԇࡶ३ٵՖङદূ҅ऀѐͫદ澦Office Anywhere2017 Џԇࡶ३ٵ

Ֆ҅ऀદઆ澧ͫה࠴ЉӇ帹ઈ澞 

4.4 工作流 

ٗҁࡶङદূ҅ऀѐ澦Office Anywhere2017 ٗҁऀ҅ࡶદઆ澧澞 

4.4.1 新建工作 

 

֣ 4.4-1 

ҵ澬ٗҁࡶ澭-澬ٗڏޏҁ澭ͫ ३եவԯՕरӱࡶङڏޏ֨ݹ߶௵ر

澬ڽବڏޏ澭չ澬ڏޏէح澭ДЗܷͫԥӠҵڏޏէحउவͫՅӠОڽବ

ޏ֨ۯஒͫТऀߓङԄ࠵▲३আࡶ߄࡚ۯऀߧײҵٗҁԄࣲउவ澞ڏޏ

ߓ३ङԄࡶ߄३ӣঝ۱ࡶ߄࡚ۯऀߧײङͫځ३ͺबࡶउவरЉӱЗڏ

ஒͫТऀڏޏ֨ۯउவؼरЉӱЗࡶ३ӣঝ澞 

*注意：֡ؔࡶ३ீڷગআ▲࠵ङԄߓஒͫਘंࡶ३ࡨ۞ગࡶ३ङޏ

 ஒ澞ߓڏ

ऩ߸࠴ॹଋͫө֨ڏߌљӹђײ३ͫࡶॹଋङڏ߀ۓީؼ३ࡶҁٗऀٯ
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 ३澞ࡶЉުॐ

澭ͫحէڏޏ澭۪澬ڏޏବڽ澬ܫՕљଣޞҁٗڏޏҁИٗऀٯ֨ ޏӠ澬ࢵ

՚ކՕ֨ٷ՚ͫކݷӑЈ૿ҵ۪ғەஒङߓݷ՚ғކ߄澭ܷͫՕљ֨حէڏ

ӹեࢍԆӹ۪ե澞ҵٗڏޏҁउவ۪֨ٗڏޏҁէحउவͫۓՕљ߲ஃ

࠵Ӭ߄३ࡶЗٗҁޅث৲ђͫ࣍३ગઋ֣澝߲रٗҁ੮ԥࠥࡶ澝߲रޢ३પࡶ

ङдઆͺࢵӠ澬ڽବڏޏ澭ܷͫՕљ૩ଋٗҁކ՚૿ҵउவͫफݎҵٗҁ

Ԅࣲउவͫކ՚ंਘԈࣿۨ澞 

*注意：Ց߄ OA ࣲմગؔङͫӀࡶ߄३আ▲࠵Ԅߓஒङऀ۵ͫۯਈ

 ҁ澞ٗڏޏՕљۯஒङऀߓڏޏ߄ܨ३ͫࡶਘंީߧײ३ङٗҁͺࡶથڏޏ

工作流办理界面相关操作 

 

֣ 4.4-2 

ҵٗҁԄࣲउவͫՕљٗ݇߿ҁङѩүଣؔٗ࠴ҁީޯପଐީবۄ澞

߽Ҏйऀ֨ۯԄࣲٗҁޞԚӣքпٗҁॹԯࣲה澞 

֨Ԅࣲٗҁउவ٘߸ИͫࢵӠ澬੮ԥ澭澝澬ў澭۪ৱ澬ѫ澭ѫ૩ӱब

澞چ澝Ҹճପऽ۪ଽўପऽୂӣыٗҁङڳङԚֿ澞澬ӣц澭ՕљՇଟځث
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澬ך澭ИՕљٗ࠴ثҁ੧ۺ澝ܵ澝߲रҼࡨ澝Ҽࡨ澝澝ࠈڡঈݱ

ҁ澞 

 ЉӇҵଣыउவ澞ͫ࠵▲Ӡ澬▲୰с澭ܷՕљਘԈсЈࢵ

*注意： 

A澝ॗٷ࠲ՇչҪકٷՇͫ֨Ј▲࠵ИߧײՑ߄▲ЗঅՠߚўٷЌਈਘ

ԈଣИԄࣲыմͫޞѫӟ࣫澬▲୰с澭ܷ澞 

B澝ڠӲٷՇͫߧײЈ▲࠵И߄অՠߚўङ࠵ٷЌп࠵ୃਈਘԈଣ

ИԄࣲыմͫޞѫӟ࣫澬▲୰с澭ܷ澞 

4.4.2 工作查询 

4.4.2.1 一般查询 

 

֣ 4.4-3 

 

 તȕ੧ٗҁ߲ત澞߲ڐӠȔࢵў߲તͫߚؔܶ

*注意： 
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a) ԄыՕљ߲તਘٜԄङٗҁͫࡶ߄ܨ३ҶୂߓஒङыͫљՃड

 ҁ澞ٗ߄३۱ࡶછыչ߲તыՕ߲તથࢵы澝ࣲы澝૾ы澝ݏ

b) Ց߄ OA ࣲմ۵Օљ੧ȔࣲыմӭஔȕչȔڠӲৈߘȕ
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/Ӡ澬ٗҁդ०ࢵખީ֨Ȕ۩ङٗҁȕଐީȔٗҁ߲તȕИरӱङٗҁͫޗ

՚澭ͫކ Օљઃ/۸ԭ੮ԥ澞 

 

֣ 4.4-6 

֨ઃޞՕљଣ۸ܫԭङӄ֨ͫؠЇঀଣܫȔ੮ԥ澝Ҹһў澝ѫЊࢵ

છ澝ࡶ३֣ȕԯՕ澞ࡶߎߧײ३ગд۸ԭࠥ۸֨ͫ࣍ԭङޞҘՕљ֨٘Јઅ

ଣܫबځङࠥ࣍੧۸ԭͫՐߎיவՕљحӟ Word չ html ঝֺކў澞 

4.4.2.3 归档查询 

ऀйࠈڡثङٗҁ݇ރࡶ੧߲ત澞݇ރࠈڡث੧߲તͫޞՕљڡ݇߿

 澞ەત੮ԥદ߲ߛߊޙࠈ
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֣ 4.4-7 

ЈவѐЈٗҁࠈڡ݇ރࡶङݱҁࡣސ澞 

ރпثФեՑਈࠈڡͫࠈڡ੧݇ރФӹङߊޙङܫଣرՕљࠈڡ݇ރ

݇੧߲તݱҁ澞થԅਈП݇ރثૻםङͫ҅ऀ OA ޞૻࡁङ

৯ऀۯ澞ثԷ݇ރ੧ͫࠈڡՕљ߲֨તԷ݇ރङׂॅЇͫޘѩԗдڢӹ

ۅਈͫՁਈݕל OA ઘବچ澞 

ҵ澬ٗҁࡶ澭-澬ࠈڡ݇ރ澭उவͫࢵӠ澬۩ࠈڡ澭ܷͫڟӟޙࠈڡ

 வ澞ߊ

 

֣ 4.4-8 

ଣۓ݇߿ͫߊޙࠈڡܫङ੧ݔࠈڡଚͫࣀեࢵӠ澬ेؔ澭उவײЈ 
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֣ 4.4-9 

澬ٗҁ݇ރࠈڡࡶӣߤ澭ࠈڡثङ݇ރ੧ӣͫߤӧӟИٗҁރۈ(ԕ

࠽୦ߌӭஔѸީٝܬ(ԕރङٗҁࠈڡङٗҁ)澝Օљ࠽୦ߌӭஔѸީٝܬ

ङٗҁ)澝ࠈڡࡣޗङٗҁރ(ԕٝܬӭஔѸީߌ୦࠽ङٗҁ澝ߌৈߘङٗҁ

չࡶ࣋३ߌৈߘङࡶ३ٗҁ)澞 

澬ࠈڡࡣޗԽ֜澭ࠈڡࡣޗثङͫ݇ރѫӧӟԽ֜澞ڢՕљࠈڡङٗ

ҁރО 0 ͫޞߘৈߌ३ٗҁࡶ࣋३Иࡶ࣋ҁͺݱ澭ࠈڡЉਈ੧澬ेઍͫޞ

ЭЉਈ੧澬ेઍࠈڡ澭ݱҁ澞 

ଣИȔ۩ٝદূஃયЇଚપؔेٷޢ੧ेઍݱࠈڡҁȕӹவङזଣࠃեͫ

ѫӟ࣫澬ेઍࠈڡ澭ܷ澞ࢵӠ澬ेઍࠈڡ澭ܷͫڐ੧ݕٷࠈڡ݇ރ

ॐबҼچ澞 
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֣ 4.4-10 

 ў澞ކںޙӟحեՕљߘৈࠈڡ

 

֣ 4.4-11 

*注：ثଣܫङߊޙՑਈࠈڡ▲ࠩͫЉਈߧײͫࠈڡז୍ל੧୍ͫࠈڡז

ѫোӟݕॐ澞 
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֣ 4.4-12 

*注：੧ݱࠈڡҁӹͫબԇڷҟו݇ރױѡ澞 

4.4.3 工作监控 

ஒߓݏҶୂ澝ࣲЊड߄३ࡶЗ߮ثۯऀߧײ ͫТؼՕљ֨ୌ߲रӱ۱

ङݏўଣडߚӑ澞Օљ֨Ј֣۱ॐउவગە३ٗҁԄࣲࡶ੧Иङથ֨߄

 ३澞ࡶ

 

֣ 4.4-13 

չߘ澝ଞ֛澝➻Ԅ澝ৈۺ३ङٗҁ੧с澝ࡶثՕљۯஒङऀߓݏड߄

ӭஔݱҁ澞 

4.4.4 数据报表 

દࡶ३҅ऀપͫޢՕ݇߿ࣲմङગઋͫਘԈࣿۨܕ݇ރ੮ͫԉԃѣЏ



                                                      通达 OA 使用手册   

223 
 

੧ՠࣲԗ݇ރӣߤ澞 

4.4.5 超时统计分析 

ٗޞҁ߲તՕљܶؔߚўरࡶ३ީի߄࣫ޞ љͫՃޞङӀѽޞͫ

 ઋ澞ࠄוӟ੧حߧતৈ߲رՕљٷ

 

֣ 4.4-14 

ٗޞҁઋՕљ߲ܶؔતߚўͫପଋӧ੮࣫يڔڥबҼࡶ३ͫٷ੧܅

حӟ Excel  ҁ澞ݱङڔࠀ

4.4.6 工作委托 

ՕљગઁۺөͫЭՕљ߲रЗыङۺઓڣЊੴۺઓڣ澞 

ٗҁۺӣОݎՉٗҁӹङઁۺөչݎՉٗҁեङ۴Ԉ֨ͫۺ ӹவङࡶ

३ગઋИٝࡶث३ङۺঝֺҟଋદূङપޢ Ցͫۺ߄ঝֺީਘंۺङەӑ

Ј۵Ҫકગઁۺө澞 

 өङગઁۺ
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֣ 4.4-15 

ۺӹݕөऀйઁۺ ଣͫܫۺङࡶ३ͫܶ ગٷыۺыЊੴۺؔ

ݕЭՕљପଋзԇޞՕљдͫգؼ澭ڏޏӠ澬ࢵͫ࠼ޞҁङٗۺױؔ

ы澞֨ۺੴݕߛिҒߑ۴۪ ӄߊݼ߄ ͫсোۺыङܶؔࡶ३ङٗҁୃѫ

ਘԈсোੴۺыࣲה澞 

 

֣ 4.4-16 

*注意：Ї֣Иުॐङୃީઁۺө澞 

Օљ֨ࡶ३դ०եவङЈܞԥଣܫȔۺো۩ङȕ澝Ȕ۩ۺङȕ澝Ȕҿѕȕ

߲र۩ङ۪ہࣙۺੴͫہࣙۺୌުॐङީઁۺө澞ҿИȔҿѕȕީܶՕ

љଣۺܫыչੴۺы੧߲ત澞 

4.4.7 工作销毁 
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ӭஔٗҁݱҁ߄࡚ٷђୌ؏ҶӭஔЗٗҁ Ȕͫٗҁ୦࠽ȕֲࠥबڢй

▲З֛ݶॻङԅਈͫٝӭஔङٗҁୃՕљӇҟݱזۊҁ澞߄Ȕٗҁ୦࠽ȕԥߓ

ஒङऀۯՕљ߲તӱИ۱ٝ߄ӭஔङٗҁͧЉقஒйਘٜԄङͨͫ եࣀ

੧ڂڨ୦۪࠽ଐԽݱҁ澞ٝ ӭஔٗҁੴଐԽեଐՕљԄࣲ ੴͫ୦࠽եؼЉ

ਈӇଐԽд澞 

4.4.8 流程日志查询 

߲તܶؔߚўङٗҁङ۱߄Ԅࣲଋ३ͫԕܬс澝ۺ澝ӭஔ澝୦࠽澝ଐ

Խ澝ғݷ澝➻ԄঈݱҁͫՕљдઆࡶ३՟࠵ङԄࣲەӑ澞 

 

֣ 4.4-17 

4.4.9 工作流设置 

ٗҁࡶગͫદ澦Office Anywhere2017 ٗҁऀ҅ࡶદઆ澧ͫה࠴ЉӇ

帹ઈ澞 

4.5 行政办公 
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֣ 4.5-1 

4.5.1 公告通知管理 

ȔҸճପऽࣲȕѹйПԥȔ੧ݺԄҸȕЈͫҸճପऽПؘ࣫ԥѹӄ

ୂҸһճॐङҁऀͫީԥѹӄୂЉՕصङҒێՇ٢Њһцङԅਈ澞 

ҵҸճପऽࣲउவުॐङҸճପऽОऀۯਘٜՇۯ٢۪ͫऀӀוङ

Ȕࣲਸ֠ȕӄङୂҸճͧ௳ઍՕљࣲਘٜୂߎऀۯՇ٢ङҸճͨ 
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֣ 4.5-2 

ӑȕՕ߲र߲ஃଋથପऽەӠȔ߲ஃࢵӑ澞ەӠ߶ொՕ߲रପऽङદূࢵ

ङऀۯ澞 

 

֣ 4.5-3 

ȔЗыࠅவȕЇ߄ؼȔҸճପऽȕֲࠥͫߧײ▲ЗҸճପऽࣙީہȔࣿ

ȕͫݼ ৲ЌڏޏҸճङޞҘଣܫдȔ҅ऀिҒݕێմٗȕͫ ТՇଟਸ֠ӄङ
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ޏिҒ澞ݕߚ▲ӱݶޞӱପऽङգݶЌѫ֨ٷҸճପऽͫߚӱݶѫୃۯऀ

ପଋөՕ܅ؙͫ܅ыؙ܅ыͫՇ٢եंؙ܅થҸճङؙܫҘՕљଣޞҸճङڏ

љੴऀۯरӱͫਲ਼Љପଋөੴ্ܡՇ٢澞 

ȔڏޏҸճପऽȕङउவ 

 

֣ 4.5-4 

߄ڔࠀङܫ澞ऩӹՕ҈ଣڔࠀީؼүͫܫय़ଣך߄ҘޞҸճପऽङڏޏ

Ȕޯପڔࠀȕ澝ȔMHT ȕІय़ͫMHTݎȕչȔڔࠀ ޗݎչڔࠀ

૿ҵͫՑ֨ўԚЇѮȔ.mhtȕڔࠀङކў۪૿ҵৠৌݎԯՕͫҸճପऽ

߲रؼޞਈफުݎॐથڔࠀङކў, ڏޏҸճପऽ݇߿ͫޞଣܫङҸճঝֺީ

իؙ܅੧Շ٢. 

ҸճପऽङঝֺͫЗঝֺީ֨Ȕࣲ/їुગȕИȔҸճପऽ

ঝֺȕИࢍԆङͫՕљंࣲմਘ੧ؔУͫऀۯՑ֨ڏޏҸճޞଣܫब

 ॐ澞ݕЉգ߄הףڐङঝֺԯՕ澞Љգঝֺ֨Շ٢ङҸճପऽङ߶ொځ

ҸճପऽङՇ٢ਸ֠ީ߄Іय़ଣܫङͫӣӰОୂ澝અչыմ澞ܷࣁ

Іय़ЉգङڔސଣͫܫՕљرҸճପऽՇ٢তेਙЗы澞ୂࣁܷߧײՇ٢ͫ
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өՑ߄ੴଣܫङୂыմ۵ਈरӱՇ٢ङҸճପऽͫबځङઅչыմЭީ▲

߽澞 

ҸճପऽՕљଣܫबځङߊݼ߄ஒͫӯऀݏߊޙўՕљଣߊޙݼࣿܫչע

 澞ہ࠲љեਘԈѫОৄߊޙݼע澞Ҹճ֨ଇӱߊޙݼ

գͫޞҸճପऽङՇ٢ՕљଣީܫիऀӄୂिҒչ۴ߑिҒՇଟ澞 

 

֣ 4.5-5 

ҸճପऽङўީՕљ֨Շ٢ङޞҘफ֨ݎি૾ङͫߧײЇѮङўО

office ङڔࠀЇѮОȔ.mhtȕߧײ澞ݷӠ૾੧ғࢵݎөՕљफͫࠈކ

ў߲ͫ֨रޞՕљफުݎॐ澞Շ٢ҸճପऽङޞҘՕଣ࠴ܫҸճङўީիਈ

Јૺչ۸ԭͫў௳ઍީՕљЈૺ澞ࢵӠȔғݷȕҵғݷҸճପऽउவͫऀ

۱٫ङўީߧײͫݷ੧ғؠҸճପऽङ՟ாӄثљۯ Office ଐՕљͫࠈކ

ث Office  ੧֨ি૾澞ࠈކ

ҼйȔMHTȕڔࠀङҸճପऽङՇ٢澞 
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֣ 4.5-6 

ȔMHTȕڔࠀङҸճପऽՕؘ֣࣫ࢌކͫՕљं՟य़۪ࠈކৱৠґ

ОљȔ.mhtȕৈفङކўͫٷљ࠴ҁОўЇѮ澞߲ஃͫޞफުݎॐўङӄ

 澞ؠ

ͫڔސݎफ૿ݎҵ֪֭ͫݎથପऽਘԈުॐથ֪֭۱֨வӄ

 澞ؠ
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֣ 4.5-7 

ӠȔўȕեङȔ૾ȕܷͫҵࢵ Office ڽি૾வؘͫ࣫֨ࠈކ

݈澝ސҎङ֨ি૾ԅਈ澞ஔд Office ћଐԆҵд۴ӊ۩ͫיङԥԅਈ߄֡

դ澝ऄԭॾঈԅਈͫ۱ֲࠥ߄ङўՑީ Office Օљؘ࣫֨িؼͫࠈކ

૾澞 
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֣ 4.5-8 

ҸճғݷեО୍ޏՇࢎ٢ͫॱ߲ஃەӑ澞 

Ҹճପऽङ߲તԅਈͫਈؘ࣫ثҸճପऽङ߲ત۪ӭஔ澞 

ҸճઋͫՕљԆफङ߲ߛߊޙ݇߿र՟ୂФՇଟҸճପऽङރ

澞ٷЌ֨ࢵӠ߄٫ȔࢵӠ߲रદەȕ߶ொ߸Јङͫޞ݇ރՕљ݇ރܴݵॲଥ

ԅਈ澞 
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֣ 4.5-9 

4.5.2 公告通知审批 

ȔՇ٢ҸճرԄҸગ/ҸճପऽગȕЈͫݺࣲմ֨Ȕࣲ/੧ڢ

ީիؙ܅ȕ▲ଣாગОؙͫޞ܅ҸճପऽङՇؼ٢ଋؙ܅

३پ澞ҸճପऽՇͫޞ٢ଣؙؔ܅ыͫ֨થؙ܅ыङȔҸճପऽؙ܅ȕֲࠥИ

ԯՕӱײЈ֣۱ॐङ܅ڭҸճӧ੮ؙͫ܅ыࢵӠȔ܅ӕȕ۪ȔЉ܅ӕȕ؏ۨ

 澞ؠӠȔ߶ொȕԯՕҵҸճદূӄࢵ澞܅ؙ

 

֣ 4.5-10 

۞ȕ▲߸И૿ҵ۞܅ыՕ֨Ȕؙ܅ӟ࣫ङவИؙͫޞӕȕ܅ȔЉࢵ

ͫࢵٷӠȔЉ܅ӕȕ؏ؙۨͫ܅ԯӶՇଟिҒਙҸճପऽՇ٢ыिҒঔ

И澞 

દ۞܅ਈପଋङؙߌыҼйથҸճ܅ӧӟؙेޢӱङिҒପऽИͫݶ֨

 澞ە

 ӑ澞ەҸճИՕљ߲रҸճङ߲ஃ܅ыؙ֨ٝ܅ؙ
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֣ 4.5-11 

Շ٢Ҹճପऽեͫ֨Ȕ߲ஃەӑȕउவͫԆȔݕ߲ߌஃыմȕԅਈ 

 

֣ 4.5-12 

Ҹճପऽؙ܅ङंՇ٢ыչؙ܅ыһգࣲͫЉؙ܅ङंՇ٢ы

ࣲ澞 

4.5.3 新闻管理 

ȔޏࣲȕՕثਘٜڏॹङޏ੧Ȕӭஔȕ澝Ȕৄ࠲ȕঈࣲԅਈङݱ
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ҁ澞 

ȕՕݷӠȔғࢵӑͫەङદূޏӠ߶ொՕ߲रࢵЈ֣ͫײࣲउவޏ

૾ޏӄࢵͫؠӠȔࣲછખȕՕљҵછખࣲ澞 

 

֣ 4.5-13 

ثݎՕљЇѮўͫЇѮեՕफޏڏޏͫޏЗ▲ڏޏ Office ў੧

֨ি૾ͫߧײўО֣ͫ࣌ՕرЇѮङ֣࣌ўݖҵކ࠳Ұ߶۱֨ѹ澞 

 

֣ 4.5-14 

ȔޏȕӀ߲߄ஃەӑչછખԅਈͫऀۯՕ߲֨ஃޏउவࢵӠȔછખȕ

ܷͫՕછખޏ澞 

 ङ߲ત۪ӭஔ澞ޏثङ߲તԅਈͫਈؘ࣫ޏ

ޏर՟ୂФՇ٢߲ߛߊޙ݇߿ԆफङЈ֣ͫՕљײઋउவޏ
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ङރ澞ٷЌ֨ࢵӠ߄٫ȔࢵӠ߲रદەȕ߶ொ߸Јङͫޞ݇ރՕљރܴݵ

݇ॲଥԅਈ澞ͧ અОࡨ OA ࣲմङऀ߄۵ۯથԅਈङ҅ऀߓஒͨ 

 

֣ 4.5-15 

4.5.4 投票管理 

澬֨੧ݺԄҸ澭-澬ॕࣲ澭ࠥ ֲؘ࣫д߮ثпઑொ੧ॕङԅਈ ͫࢵ

ӠҵͫՕљरӱȔॕࣲȕչȔॕڏޏȕДЗԅਈ澞 

4.5.4.1 新建投票 

ङॕՇ٢ਸ֠ͫܫாऩͫଣॕङޏॹ▲ЗڏȕܷͫॕڏޏӠȔࢵ

ঝֺ߲ͫरॕৈߧङͫڔސગॕङߊݼ߄չޞঈ澞 

 

֣ 4.5-16 
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4.5.4.2 投票管理 

੧ࣲॕՇङٝثࣲॕ ԕͫॕثܬாऩङӭչғݷ ЭͫՕ

߲रٝՇङەॕӑ澞 

 ИՕљ߲रӱ澞ॕեࣲ֨ڏޏ

 

֣ 4.5-17 

ॕङױԆગઋߛாऩȕॕӠȔࢵङாऩͫॕગؔͫॕङڏޏ

ாऩͫԆாऩեङࢵॕڏޏӠȔॹԯՇ٢ȕԯՕڔ࠳ҵॕ澞 

Ҙޞङॕڏޏ֨ Օͫљؘ݇߿எەӑ֨ॕЈڏޏәЗॕ ڔސॕͫ

չ▲ਢङॕबգͫગЇՑީ֨ॕ߸ऩЈࢍԆॕாऩ澞 

ՕљପଋȔࣲ/उவગȕИͫێङҒॕङ߲रӱ݈ڽؘ࣫ߧײ

ङࠅவֲࠥગ ગͫॕङުॐًۅОऀڷۯଣ өͫ֨ࠅவЇؼѫުॐॕ

Зֲࠥ澞 

4.5.5 日程安排查询 

Ȕޙ३߲؍તȕՕ߲रӱմٗङޙ३؍չѠԇ؍ 

Ȕޙ३߲؍તȕՕљ߲रਘٜߓ߄ஒ߲रङմٗङޙ३؍չѠԇͫ؍

֨ୌଣޙܫӧ੮ҵ ҁٗ؍ङઅՕљোыմૻࡁஒߓͫ ԥͫӠыդФե
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ङॱगה ३ޙङ࠼ޞથ؍Օোથմٗؼͫ ঝֺީЗы؍३ޙմٗङߧײͫ

зԇө߲તЉӱ澞 

 

֣ 4.5-18 

չӭஔݷғ܅३չзԇՕޙङݷғ܅ તИЭਈުॐմٗङ߲؍३ޙͫ

ѠԇͫުٷॐથѠԇђѾرͫڐޞйѾޞৈߘ澞 

-ө֨澬ࣲ澭ͫ؍३ޙङਈ߲रҿѕыङ࠺ࣔ߄ગ߮ыӀߧײ

澬ুৃߣߑગ澭-澬ऀۯࣲ澭Јગથыङֲܷࠥગࣲਸ֠澞 

 

֣ 4.5-19 
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4.5.6 词语过滤管理 

ટધଋࢡࣲީગؔ OA ўИ߮пֲࠥङ۟ݽટڀչࣲڔސ Пͫԅਈ

 ֲ֚߄

1.ટધଋࢡࣲટધଋࢡࣲИުॐдऩӹٝગؔङટધଋઁࢡөͫԯ

Ȕ۟ݽટڀȕङࣲ澞 

ȕͫڀટ۟ݽॹȔڏ֨ୌࢡટધଋڏޏ.2 Շۯऀڢײөͫઁࢡગؔଋٷ

٢ԕխ߮Зટધङͫޞކ߶ઓОыؙٗͫ߾৲Љफުݎॐͫબرҿځث

ङ݅߁ӄؠગО{MOD}ԯՕ澞ҿИଐՕ܅ࢍԆଋઁࢡө澞 

 

֣ 4.5-20 
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3.ЭՕљ܅੧۟ݽટࡍङԆࣲܷͫࣁثࡌЗટࡍ੧ڽବગ

澞

 

֣ 4.5-21 

   4.ટધଋ߲ࢡતટધଋ߲ࢡતИͫՕљ߲ત澝حӟ۪ৱӭஔܶؔङЉਧટ

ધ澞 

 

֣ 4.5-22 

5.ଋֲࠥࢡગ֨࠴ગؔքпֲࠥկऀટધଋٷͫࢡӣӰગؙؔ߾ы

մչݕڔސ澞 
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֣ 4.5-23 

4.5.7 信息过滤审核 

Ғێଋު߾ؙࢡॐдڢӹԕխдଋࢡટࡍङȔӄୂଽўȕঈଋؙ

ȕ۪ৱ্ܡыմ੧Ȕପଋȕ澝Ȕ߾થֲࠥङؙंٷͫێङֲࠥИङӀѽҒ߾

Ȕӭஔȕङݱҁ澞ଣܫȔପଋȕͫөݶўыؼՕљݶӱથކўͫଣܫȔܡ

্ȕͫөٝՇଟङଽўਘԈҵՇўыङȔ७ঔȕИͫЉਈՇଟͫȔӭஔȕ

уީײ澞 

 

֣ 4.5-24 

4.5.8 工作计划 
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ȔٗҁઋӦȕӣОȔٗҁઋӦ߲તȕ澝ȔٗҁઋӦࣲȕչȔٗҁઋӦঝֺગ

ȕІୂӣ澞 

4.5.8.1 工作计划查询 

Օ߲તяޙઋӦ澝ߎյઋӦ澝߃ߎઋӦͫЭՕܷࣁѠѾܶؔߚў߲ત澞ުॐ

ङୃީऩӹ֨࠳੧ИङઋӦ澞 

 

֣ 4.5-25 

થઋӦङՀЊыմՕљࢵӠȔںޙچȕߛ੧ثથઋӦङەچӑͫٷЌ

ՕљࢍԆںޙچ ՀͫЊыչિુыՕљࢍԆںޙچ ԕͫܬ؏ۨङघӣࡁչ؏

ޞՕљգͫޞԆࢍںޙچўͫЭՕљЇѮљ҈Հஃ澞ײଚͫݔӑङەۨ

ӊҵЗыङٗҁںޙИͫҁОٗҁںޙङ੭ҭͫސҎ݈ڽ澞ٗҁںޙङՇ٢ыչ

િુыՕљғٗݷҁઋӦ գͫࢍޞԆںޙچՕљଣܫљिҒङݕڔސથઋӦ

ङ۱߄ՀЊыչિુыͫںޙچउவ澞 
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֣ 4.5-26 

ИङȔٗҁઋӦદ֣چӠࢵͫڣȕИरӱ֣چԆՕљ֨Ȕࢍङچث

ыՕљҟڏ澝િુыչӫحॐ澞ުڔސљவێથٗҁઋӦङદূҒ܋ȕՕە

 ࡨ܅

 

֣ 4.5-27 
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4.5.8.2 工作计划管理 

ֲࠥПОୂչԥѹિુыӲؔ չڏޏՕۯஒङऀߓऀځથֲࠥ߄ܨͫ

ࣲਘٜਸ֠ӄङٗҁઋӦ澞ٗ ҁઋӦङՇ٢ਸ֠ՕܶؔךЗୂ сեՇݕͫ

٢ыёՕғٗݷҁઋӦӄؠ澞 

 

֣ 4.5-28 

4.5.9 办公用品管理 

ԄҸऀսࣲПઓڣԄҸ࣒սङҵڀ ৴ͫࢃ љͫՃ߲તыմङऀە

ӑչؙ܅澞 

4.5.9.1 办公用品库管理 

ԄҸऀսڀङڀࣲ ۱ًୂڀગથێҒڀ澞ێҒڀॹԄҸऀսङڏͫ

ͫՃڀङࣲմЊલچմͫڀࣲմિુڀङܔչ࣒սङؙͫ܅લچմિુ
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 澞܅ЉՀЊؙͫݹսչՇ࣒

 

֣ 4.5-29 

ЈङԄҸऀսӣڀ૾થԄҸऀս۪ڏޏҁЈङӣঝࣲИ,Օљݱ֨

ঝͫࢵӠڏޏԄҸऀսӣঝͫԯՕԆ澞 

 

֣ 4.5-30 

4.5.9.2 办公用品信息管理 

ԄҸऀսҒێङࣲ Пͫԅਈ߄ԆޏङԄҸऀսљՃثԄҸऀս੧ߓ

ஒӣͫ٘ଆӧ੮Иުॐवऩӹٝ߄ङԄҸऀսঝֺ 

֨ͫێԄҸऀսҒ߄ԄҸऀսӣঝЈ࡚֨ߧײ ޞӠથӣঝࢵ ͫҋவѫݕ

ॐȕ࡚߄অՠߚўङԄҸऀսȕ澞 

ޞԄҸऀսڏޏ֨ ԄͫҸऀսङखઓߓஒչखઓୂީܶઁؔ߮пЗы۪ৱ
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ୂثߓ߄થԄҸऀս੧खઓؙͫ ߓङ܅ஒөї੮થԄҸऀսङऀঈؙߓ܅

ஒ۱ً澞 

 

֣ 4.5-31 

ԄҸऀս߲તͫՕ݇߿ԄҸऀսڀ澝ԄҸऀսঝֺ澝ࠥথଣ߲ߛܫત,ٷЌ

Օљ߲رતৈߧљȔExcelȕ੮ࠀङحڔڥӟ澞 

ԄҸऀսحҵͫՕљرԄҸऀսҒێљȔExcelȕ੮܅ڔڥࠀحҵ澞 

4.5.9.3 办公用品申领 

֨ԄҸऀսڏॹ؏ۨե ஒङыՕљ֨ԄҸऀսःИ੧ऀ澝ҙߓ߄ܨͫ

ऀঈݱҁ ԄͫҸऀսङऀ۪ҙऀঝֺީ֨ڏޏԄҸऀսҒޞێଣܫङȔखઓঝ

ֺȕ澞ݕсःબեߓ܅ؙ߄ܨஒङыմ۪ͧڀࣲմͨ੧ؙ܅ࣲ澞ؙ֨

 澞ڀصਘԈӗރङ܅ःબՃؙ݇߿ପଋեѫ܅
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֣ 4.5-32 

ԄҸऀսЭՕљ܅੧ः ޞः܅ͫ ѫͫৢӧӟથऀ߄ܨۯःߓஒ

ङ۱߄ԄҸऀսঝӰչդ०ͫऀۯՑӊःબރͫࣀեࢵӠݕсԯՕ澞 

 

֣ 4.5-33 

֨۩ङःઓڣИѫުॐӟથऀ߄۱ۯङःબ࣒սҒٷͫێЌՕљ੧ڡ
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ଐ 

Ӡࢵ澞ݷեөЉਈғ܅ؙ,ڣःબઓݷՕљғޞ܅੧ؙ߄ҁ澞ࣲմ࡚֨ݱ

Ȕદەȕեѫުॐӟથ࣒սङદূҒڀͫێմ橋֛ङԄҸऀսՕљ੧ӭஔ

 ҁ澞ݱ

 

֣ 4.5-34 

ݱঈݷՕљ੧ӭஔչғͫہȕङࣙ܅ؙڭॐОȔުޞ܅ؙߌսःબ࣒ڢ

ҁ澞 

োःݕѫՇଟзԇͫہॐОȔੴ橋֛ȕङࣙުޞପଋߌսःબ࣒ڢ

બыͫݱҁܩЈުॐОદەչߌՇݹ澞 

ЈުॐОܩҁݱͫہପଋȕङࣙ܅ॐОȔؙުޞݹՇߌսःબପଋѸ࣒ڢ

દەչߌՇݹ澞 

ЈުॐОદܩҁݱͫہପଋȕङࣙ܅ॐОȔؙުޞݹՇٷսःબପଋ࣒ڢ

 ଐ澞ڡչەҁ߸ЈުॐОદݱսًйȔҙऀȕ࣒֨ײە

4.5.9.4 办公用品审批 

ୂؙ܅ыչڀࣲմؙ܅ङ࣒սͫୃѫ֨܅ڭःબИުॐ澞 
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֣ 4.5-35 

૿ҵЉͫޞЉପଋ܅ؙڢவ澞ࣲה܅ȕܷͫԯՕҵࣲؙהӠȔࢵ

 ःબы澞ݕڔސङݕێࢃљٷӕङࣲं܅

ୂͫޞы܅сোୂؙݕڢ ؙ܅ыোеЉପଋ өͫЊڀࣲմؙ܅Љପ

ଋ▲ਚ澞 

ପଋ܅ыؙ܅ؙୂڢ өͫѫсোڀࣲմؙ܅澞৲ୂڢؙ܅ыОॱ

 澞܅ࣲմؙڀөсंͫޞ

֨ःઓڣИՕљ߲݇߿તߚў߲તӱबҼङԄҸऀսःબҒێ澞 

 

֣ 4.5-36 

4.5.9.5 办公用品库存管理 

ثЌՕљٷҁͫݱঈڅܕ澝ܔ澝ڀԄҸऀս੧ҵثՕљͫܔڀ

 澞ݷҁ੧ғݱङޙڢ
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લͫܪՕљؘ࣫ԄҸऀսЊԄҸऀսФङલݱܪҁ澞 

ԄҸऀս߲તͫՕљ߲݇߿તߚўުॐӟ۱߄ԄҸऀսङݱҁҒێ澞 

4.5.9.6 办公用品报表 

ԄҸऀսܕ੮ͫПީثԄҸऀսङҒͫێԕ࣒ܬսۈ੮澝Ғێ澝खઓ

ऀঈҒێङۈࡍ澞ۈࡍङҒێՕљऀ֣ࣙߴ澝 ͫߛॐӟުڔڥ੮ङ݇ރ۪֣ࣙ

 ӟ澞ح۸ԭ۪ݎफܴݵ֮ࠀ੮۪ڥд澞ࣿۨङ֣ޢԆफ

 

֣ 4.5-39 

4.5.9.7 办公用品发放 

ӟԾݹପଋङԄҸऀս߶ઓОީիՇ܅й▲пؙث Օͫљ੧܅ՇݹԄҸ

ऀս澞 
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֣ 4.5-40 

4.5.10 会议申请与安排 

ȔѫઑःબЊ؍ȕһӣОȔѫઑःબȕ澝Ȕѫઑ߲તȕ澝Ȕѫઑࣲȕ澝Ȕѫ

ઑગȕ澝Ȕࣲմગȕ澝ȔѫઑȕՃȔѫઑગוࣲȕЄЗୂӣ澞 

4.5.10.1 会议室设置 

ѫઑગऀڏޏߛѫઑङׂߎҒۯऀֲࠥ࠴ͫێգ߄ܨޞࣲѫઑ

ङߓஒͫՕљ੧ڏޏ澝ғݷչӭஔঈݱҁ澞 

 

֣ 4.5-41 
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֣ 4.5-42 

4.5.10.2 会议室设备管理 

 खઓչࣲ澞ڏޏ੧וङѫઑગѫઑ߮ث

4.5.10.3 管理员设置 

ܶؔѫઑङࣲմͫљՃҸ՛ङѫઑࣲӲچ澞֨ગؔױࣲմեͫऀ

 澞ߧৈ܅થࣲմङؙڭঈٷсͫݕէҿИ▲ѹࣲմܫՕљଣޞःબѫઑۯ

4.5.10.4 会议申请 

ѫઑःબֲࠥՕљःબѫઑͫرٷਘٜٝःબङѫઑܷ܅ڭࣁѫઑ澝ٝӕ

ѫઑ澝੧ИѫઑչߌӕѫઑӣঝӧӟͫސҎऀ߲ۯતչࣲਘٜङःબ澞ੴ

 ԅਈ澞ݕिҒ߄ӕङःબӀ܅
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֣ 4.5-43 

ःڐсͫݕեޞױܫӑͫଣەङउவ߲रӱѫઑ࠴Օљ֨ۯऀ

બ澞 

 

֣ 4.5-44 

िҒ߄ପଋեѫ܅澞ؙ܅ѫઑࣲմङؙڭѫઑंӧ੮Օљरӱͫঈ܅ڭ

Ј֣ײӕङѫઑͫୃѫ܅ੂߌ੧ङѫઑչ֨࠳ӕङѫઑ澝܅澞ਙйٝݕ
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▲ਢљӧ੮ৢڔڥӧӟ߲ۯऀ҈ͫߛત澞 

 

֣ 4.5-45 

ѫ܅ڭйȔהથѫઑͫޞҁݱ܅੧ؙߌःબѫઑեͫѫઑࣲմۯऀ֨

ઑȕИ澞ߧײѫઑؙ܅ыٝ܅ӕѫઑःબͫથѫઑҵȔٝӕѫઑȕͫ Љ܅ӕ

өީȔ܅ߌӕѫઑȕ澞Ȕ੧ИङѫઑȕֲࠥИ۱ৢӧङީٝପଋؙٷ܅Ќӱ

ଇѫઑޞڐङѫઑ澞 

ѫઑ੧ИͫѫઑՕљܶؔОबҼыմՕયͫःબыչࣲմՕљث

ѫઑ੧ғݷ澞 

4.5.10.5 会议管理 

ѫઑֲࣲࠥީѫઑࣲմऀߛࣲ۱ݕٝۯऀ߄сङःબܷͫ܅ڭࣁѫ

ઑ澝ٝӕѫઑ澝੧Иѫઑչߌӕѫઑӣঝӧӟ澞 

 

֣ 4.5-46 

ࣲыմՕљғݷःબङѫઑҒٷͫێЌՕљ܅ӕ۪ৱЉ܅ӕःબङѫ

ઑͫثйٝःબङ۪ৱ੧Иङ՟Зѫઑୃ߄ғݷչ܅ӕङߓஒ澞 

4.5.10.6 会议纪要 

ѫઑПؘ࣫дٝث੧۪ৱٝৈߘङȔѫઑӄؠȕङ߲र澞
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ࣲմչѫઑःબৱͫՕљ੧ғݷѫઑङݱҁ澞Ց߄੧Иѫઑͫ۵Օљ

੧ѫઑङݯӊչғݷ澞 

4.5.10.7 会议查询 

Օљ݇߿ѫઑङࣙہ澝ःબыͫޞڐঈӄ߲ؠતӱबځङѫઑઓͫڣ

߲रѫઑङદূҒ߲ͫێरչࢍԆѫઑঈ澞߄ѫઑ߲તԥߓஒङыմՕ

߲તӱҶୂङѫઑҒێ澞 

4.5.11 车辆申请与安排 

Ȕ૱怾ःબЊ؍ȕһӣОȔ૱怾҅ऀःબȕ澝Ȕ૱怾҅ऀ߲તȕ澝Ȕୂؙ

ыմچࣲȕ澝Ȕલێࣲȕ澝Ȕ૱怾Ғܔࣲȕ澝Ȕ૱怾҅ऀࣲȕ澝Ȕ૱怾܅

ࣲȕչ
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फङरӱ૱怾ङ࣌ࣁ澝૱怾՛ߑљՃەӑ澞 

 

֣ 4.5-48 

 ӊ澞ӕेێ怾ङҒ૱ر۞ࡨͫޞ怾૱ڏޏ
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֣ 4.5-49 

 ҵ澞ح܅ڔڥࠀљȔExcelȕ੮ێ怾Ғ૱رՕљͫێҵ૱怾Ғح܅

 

֣ 4.5-50 

4.5.11.2 调度人员管理 

ગؔ૱怾ःબङؙ܅લچыմ澞۱߄૱怾ङःબҒୃێѫՇਙ૱怾લچы

մͫલچыմՕљࣲהःબͫԯȕ܅ӕȕ۪ৱȕЉ܅ӕȕ澞 

4.5.11.3 车辆使用申请 

҅ऀःબֲࠥՕљःબ૱怾ͫرٷਘٜङःબܷ܅ڭࣁःબ澝ٝӕःબ澝

҅ऀИ૱怾չߌӕःબӣঝӧӟͫސҎऀ߲ۯતչࣲਘٜङःબͫੴ܅ӕङ

ःબӀ߄िҒݕԅਈ澞૱怾ःબͫޞଣ߈٥ܫःબङ૱怾љՃଣୂܫ

Ճલچմ澞ݕсःબեથःબҒێҵȔ܅ڭःબȕͫ ःબପଋҵȔٝӕߧײ

ःબȕͫ իөҵȔߌӕःબȕ澞֨ःબ܅ӕեͫӱःબޞङޞڐͫ૱怾

ҵȔ҅ऀИȕࣙ֨ͫہ૱怾҅ऀৈ֨ͫޞߘȔ҅ऀИ૱怾ȕИ܇ӱથःબҒ

ӑȕ߲रથ૱怾ङەӠȔࢵՕљͫޞȕԯՕ澞ःબ૱怾ߘӠȔৈࢵͫێ

ࣙӑ澞 
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֣ 4.5-51 

 ःબ澞૱ऀݎݎөफ૱ऀߧײի҅ऀ૱怾ͫީܫӟखઓՕଣי

 

֣ 4.5-52 

ପऽ՛ߑङिҒՕљԥࣞગڐկ澞 
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֣ 4.5-53 

૱怾҅ऀं૱怾લچыմ֨ࡨוୗ⦵ڡଐե۵ਈৈߘ澞૱怾ଋৈޞߘ

 Оӕ澞ޞଐڡଐङͫљؘஎڡߌ

 

֣ 4.5-54 

4.5.11.4 部门审批管理 

ୂؙ܅ࣲީثःબ૱怾ͫޞݕсङୂؙ܅ыݱҁङֲࠥͫથࠥ

ֲЊલچմ▲ً߽ͫйؙ܅ԅਈ澞ୂߧײؙ܅Љਈପଋͫөؙ܅ҁЉପ

ଋͫःબҵȔߌӕःબȕ澞ୂڢؙ܅ыОॱͫޞөсंલچմؙ܅澞 

4.5.11.5 车辆使用审批管理 

૱怾҅ऀؙ܅ࣲީثःબ૱怾ୂͫޞؙ܅ପଋեं૱怾લچմ੧ؙ

૱ःબ澝ٝӕःબ澝҅ऀИ܅ڭࣁсङःબܷͫݕٝۯऀ߄ङֲࠥ澞ࣲ۱܅

怾չߌӕःબӣঝӧӟͫސҎऀۯࣲ澞થֲࠥଐਈٝث܅ӕङःબ੧ݭ

୦ͫٝث֨҅ऀИङ૱怾੧۪֛ݶғͫݷљՃ܅ߌثӕङःબӇ܅ؙچ澞

 ӕःબȕ澞ߌҁЉପଋͫःબҵȔ܅Љਈପଋͫөؙ܅մؙچલߧײ
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4.5.11.6 油耗管理、车辆维护管理 

৴ङֲࠥͫՕљ੧ڣઓޞ৴੧ؘ澝૱怾ङߑ՛ث৴ࣲީѣЏ

ङՠ߲ત澞૱怾ܔࣲީث૱怾ܔҒێ੧▲खઓչ߲તङֲࠥ澞

 ঈ澞ࠒٶ澝૱澝ғ澝Ԇܬԕܔ

4.5.12 固定资产管理 

֡ؔфֲࣲࠥѹй੧ݺԄҸԥЈ થֲͫࠥПؘ࣫ثѣЏ֡ؔфख

ઓ澝ܑޛ澝ܔչ߲તঈࣲͫ҅ऀИଐՕљગؔ֡ؔфܕ੮ͫОѣЏф

ࣲҟݼ߄ґஞ澞 

֡ؔфࣲ߄ІЗԥாͫӣӰОՀރગ澝֡ؔфࣲ澝֡ؔ

ф߲ત澞 

4.5.12.1 参数设置 

҅ऀથֲࠥӹү֨થֲࠥЈङȔՀރગȕֲࠥИગबҼङՀރ澞

ȔઋڔސޛܑݕȕՕଣܷٶ澝澝߃Іय़ޛܑڔސ Ȕͫ࠻қڔސࣲהȕՕଣȔ࠻

қȕ۪Ȕ࠻қࣤȕ澞ӗࣲהঝֺЉਈғݷ澞 

*注意：љЇДЗՀރ▲ગؔե▲ਢЉҎӇғͫݷગؔޞબ୍ۡ੧ͫײ

ރȕ੧ՀރԗՀङȔӬސЈ߂ગؔ୪નͫՕљंࣲմ֨થउவߧ

Ӭԗͫݱҁ崤ۡ澞 

֨фׂߎՀރગؔ؏ࡂեͫગؔфঝӰ澞 

ગؔ؏ՀރեͫؼՕљ੧֡ؔфङࣲͫՕљڏޏ澝ғݷ澝ӗصչ߲ત

֡ؔфͫଐՕљؔ֡ثф੧ࣲܑהޛ澞фՕ܅ؘ࣫حҵͫ֨Հރગ

ИՕљગحҵङ Excel ङԙગ࠼фؔ֡߄դ०Њ࣫࠼ Ҏͫйԥѹث
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֡ؔф੧ڽବޏ澞 

4.5.12.2 固定资产管理 

֡ؔфङࣲПӣОԆ澝حҵչܑޛІय़ݱҁ澞 

ޞфؔ֡ڏޏ बҼޛЊфܑ݇ރп߄ͫ ઑंીԇыմ۪֨ીԇыմڏͫ

ङܶحЈݱҁ澞 

֨֡ؔфֲࣲࠥଐՕљғؔ֡ݷфङҒێչӗ߮ص▲ў֡ؔф љͫ

Ճ߲र߮фङܑޛઓͫڣү૿ҵ߲તߚўͧЭՕљОॱͨͫ ߲તӟबځङ֡

ؔфҒࢵͫێӠȔғݷȕҵ૾उவͧգؔ֡ڏޏфङउவबգͨͫ Օљ

ғؔ֡ݷфङׂߎҒࢵͫێӠȔӗصȕՕљӗصથؔ֡ߚфङҒێ澞 

Օગؔ֡ؔфঝӰͫࢍԆङфঝӰՕљசޞ੧૾澝ӭஔ澞 

֡ؔфܑޛՑਈ֨बځङޞ੧ͫ֨ײȔՀރગȕֲࠥગȔܑޛઋ

ङٶөՑਈ֨ͫޛܑٶȕОܷڔސݕ 12 өՑͫޛܑܷߧײͫޛѡ੧ܑ߃

ਈ֨ٶङІ澝ҹ澝Ь澝ԝи߃ѡ੧ܑͫޛ৲Ќў֡ؔфͧٶ澝ͨ߃

Ցਈܑޛ▲ࠩ ٶથͧߧײͫ 澝ٝͨ߃ ੧ଋܑޛ өͫՑਈঈӱЈͧٶ 澝ͨ߃

Ӈ੧ܑݱޛҁ澞 

ӠȔ֡ࢵҘޞѡङ߃ө۩֨иͫޛગȕֲࠥИગؔОܑܷރȔՀ֨ײ҆

ؔфܑޛȕԥޞөোӟȔޛܑڐȕङݕॐ澞 

4.5.12.3 固定资产查询 

૿ҵ߲તߚўͫөӧӟबځङ֡ؔфҒێ澞 

ȕՕڣઓޛӠȔܑࢵͫێȕ۪фդ०Օљ߲रથфङદূҒەӠȔદࢵ

љ߲रથфङܑޛઓڣ澞֨֡ؔфЊ߲તИͫୃՕљحӟ֡ؔф澞 
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֣ 4.5-55 

4.5.13 图书管理 

Ȕ֣аࣲȕПؘ࣫ثйҸһ֣аङڣҵ澝ҙஃ澝ҙஃؙ܅չࣲ澞 

4.5.13.1 图书类别定义 

 ਘٜङࣲ֣аङঝӰ澞݇߿Օљۯऀ
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֣ 4.5-56 

4.5.13.2 设置管理员 

ؔУ֣аֲࣲࠥИङ֣аલچչؙ܅ࣲմ澞֣аࣲङыմӀוଐа

खઓЊࣲͫҙаࣲङߓஒ澞ࣲմՕљ֣֨аڣҵङ߲ત߲הત۱֣߄

а֣ͫаࣲմՕљ߲તਘࣲٜୂङ֣а澞 

 

֣ 4.5-57 

4.5.13.3 图书录入 

Օ֣ڏޏа澝܅حҵ֣а澝߲ત֣аչحӟ֣аҒێ澞 
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֣ 4.5-58 

ٷͫہગؔથ֣а۱ًୂ澝ঝӰ澝ҙஃਸ֠չҙஃङࣙͫޞа֣ڏޏ

ЌՕЇѮߎаدவ澞Ȕҙஃਸ֠ȕї੮वથ֣а֨ҙஃީޞիՉӱஒӲͫ֨ҙஃ

ਸ֠יङыࡣޗҙஃથа澞 

4.5.13.4 图书查询 

֣а߲તԕխȔ֣а߲તȕ澝Ȕ܅ڭҙஃȕ澝ȔٝӕҙஃȕչȔߌӕҙஃȕ֚

Зԅਈ澞եІЗԅਈީ֣аࣲմՕљثҙஃङःબ੧ӣঝ߲रͫҿИ֣а

߲તИͫऀ߲ۯતӟ֣аՕ੧ҙஃ澞 
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֣ 4.5-59 

Ȕ֣а߲તȕީ҈ҙаыҙଐаःબऀ҅ޞङͫЭՕљ߲रਘٜҙдքп

֣аՃࣙہ澞ҙаыՕљ֣֨а߲તИ߲܇ਘٜߓ߄ҙஃङ֣аͫٷҁȔҙ

ஃȕݱҁͫҟдȔҙஃȕݱҁङ֣аהйڢͫہࣙ܅ڭҙஃыӱથ֣аङࣲ

մהа֣ͫޞаࣲմ֨ȔҙଐаࣲȕИ੧ҙаेઍ澞ͫޞ࠴ҙа؏

ۨ澞ଐаଋ३ঝѷйҙа澞 

4.5.13.5 借还书管理 

Пީ֣аࣲմثҙаչଐаङखઓЊࣲͫٷઓڣҙଐаखઓԷ澞

ҙаࣲИПԕխҟҙаखઓͫٝҙӟаङଐаࣲͫҙаःબङ܅ӕ۪

橋֛ͫљՃٝଐаߎङेઍ֚Зԅਈ澞 
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֣ 4.5-60 

ҙаչଐаङखઓީंЋङȔҙଐаࣲыմȕ੧ङͫ֨ҙаࣲչ

ଐаࣲИͫ੧ҙаखઓչଐаखઓ澞֨ȔଐаࣲȕИͫПઓٝڣଐа

 И澞ڣԆҵӱԷઓٷђଐаࣲИӭஔڣઓرЌՕٷͫڣङઓߎ

 ङ߲ત澞ڣԷઓ҈ݕଐֲࠥߎ

4.5.14 资源申请与管理 

࢛ःબЊࣲПީؘ࣫ثԥѹӄ߮п߄ஒ࢛ङԩऀەӑ੧ڽବः

બչؘޞࣲ澞 
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֣ 4.5-61 

 

֣ 4.5-62 

ײࡁङःબҟ▲пગ࢛ͫثٷ࢛ͫԆࢍӑەԥѹङ݇߿Օљۯऀ

Зࣲךࣲગ▲З۪ৱ࢛થثЌٷஒͫߓஒչઅߓۯગؔऀ࢛થث

մ澞֨ગؔऀߓۯஒ߄ͫޞՕਈѫӱऀךૻࡁۯЉ܇߲ޣؠןङەӑͫޞ࠴

ՕљܷݜফыդଣܫыմͫହҲд▲З▲З߲܇ङ௯ࢺ澞 

ஒͫߓङ࢛ःબથ߄ஒީܶӲؔ߮пыմ۪ৱઅӀߓஒչઅߓۯऀ

Օ࢛ͫःબङٝث澞ࣲմङԅਈީ࢛रӱથࡣޗؼஒͫߓ࠴߄࡚ߧײ

љ੧իؔःબ澞 
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֣ 4.5-63 

ޞࣁդ०ͫҵःબउவܷ࢛ͫӠથࢵͫޞ࢛ःબ߮Зۯऀ

੧ࢵଣͫࢵٷӠݕс澞ݕсեࣲͫմՕљرѕыःબङޞݭ࠼୦澞 

 

֣ 4.5-64 
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࢛ङःબଐՕљ੧յۅߊःબͫԯ߮ث▲Зޞ࠼ӄ୍ऀזӱથ

࢛ङͫՕљ֨࠴੧յۅߊःબ澞ःબͫޞՑગؔःબङڐչৈޙߘ

ӠȔґȕԯࢵեܫଣ࢛ͫથऀ҅࠼ޞ澝քпמքә֨ߊޤગؔٷͫߊ

Օ澞 

 

֣ 4.5-65 

4.5.15 组织机构信息 

ȔুৃߣߑҒێȕѹйПԥȔ੧ݺԄҸȕЈவͫԕܬІЗԥா澞࠴ԅ

ਈՕљ߲रԥѹҒێ澝ୂҒێљՃऀۯҒێ澞֨ୂҒێИљ੮ڔڥࠀӧӟ

ࠈङЗыऊઈ澝ۯતИͫՕљ߲તӱऀ߲ێҒۯऀ֨ͫߣПঈুৃৈୂߎ

դۯӠऀࢵސਡ߸Їح澞ҿИЗыऊઈ֨މદূۯљՃऀںޙ澝һцێҒࠄ

ޙਘйЗыߛںޙӣͫһцୂ࠼ИङਘؔУࠄࠈОызێҒࠄࠈՕ૿ҵͫޞ

 ИગОһцङୂӣ澞ں
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֣ 4.5-66 

4.6 知识管理 
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֣ 4.6-1 

4.6.1 公共文件柜 

٘ҋ߹ߣߑࠈކڥՠҋঢ়ऋ֣ં֣ӧܴݵͫڔސӧ੮ં֣Ӥ݅ͫކ

ࠀўङўކдઆݎՕफڔঢ়ऋ֣ࠥ࣌বӘ澞֣قӀܷ٢ٗͫޱࢎߣৈࠈ

 ԆҎ݈澞ҁݱ܅ԚֿͫܫԆдՕଣҁЇݱҎ澞ސԆஃ߲ͫڔ

ȔҸһކў߱ȕѹйПԥȔऽજࣲȕЈͫऀйࣲ▲ؔਸ֠ӄङऀۯ

ङһцࠈކ澞ݹڐਸ֠ՕљગОୂ߮ث۪ܶؔыմͫݹڐЭՕљગОثҶ

ѽݹڐ澞 

үͫ֨ȔҸһކў߱ગȕИؔУކўצङદূߓஒͫԕܬȔઘߓ

ஒȕ澝Ȕߓڏޏஒȕ澝Ȕ૾ߓஒȕ澝Ȕӭஔߓஒȕ澝ȔЈૺչ۸ԭߓஒȕ澝Ȕஃߓ

ஒȕ澝Ȕ۱߄ৱȕչȔ܅ગȕͫ દەȔҸһކў߱ગȕ澞 

 

֣ 4.6-2 

ȕ澝Ȕঢ়ऋ֣֣ં֣حۃসં֣ȕ澝ȔםՕљӤ݅ުॐȔࠃܞӠЇઅЈࢵ

ં֣ȕ澝Ȕӧ੮ં֣ȕ澞֣Оۃڔ֣ࠥં֣ح 
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֣ 4.6-3 

Ȕ߲તȕͧ ֣ 4.6-5ͨչȔҶݜقফȕͧ ֣ پы澝߶ொ澝ڏӫܴݵ4.6-4ͨ

՚澝ӄؠ[Ҽ୰ટ]澝ўપޢ澝ўކўդ澝ўӄؠ澝ߊޙঈݜফ澞 

 

֣ 4.6-4 
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֣ 4.6-5 

 ੧۸ԕЈૺ澞ߧતৈ߲ثӠȔЈૺȕܷͫԯՕࢵவͫߧў߲તৈކ

 

֣ 4.6-6 

ȔҸһކў߱ȕИކўކܴݵپўդ澝Շޞ٢澝پ՚ঈپ୍ך澞 

 澞צўކЗךڏӫޞՕљգۯȕऀצўކڏޏӠȔࢵ
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֣ 4.6-7 

ஒȕͫߓӠȔગࢵஒ澞ߓЭՕԥࣞગ߲रஃۯऀ ԯՕગȔઘߓ

ஒȕ澝Ȕߓڏޏஒȕ澝ȔЈૺչ۸ԭߓஒȕ澝Ȕ૾ߓஒȕ澝ȔӭஔߓஒȕչȔ۱߄

ৱȕͫȔ܅ગȕͫȔஃȕߓஒ澞 

 

֣ 4.6-8 

ӀߓڏޏוஒৱՕљ֨ކўצЈ੧ކўङ҈ݕٷͫࢌކ֣ܴݵͫڏޏ

ফܴݵږ澞 
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֣ 4.6-9 

Ӏކ߮וўצઘߓஒङऀ֨ͫۯҸһކў߱ИՕљरӱކўצљՃҿИ

ङކўͫЗކўୃ߄ஃչߌஃДय़ࣙކͧہўդ०ӹ֣߄߶ުॐߌஃ

ўͨͫކ ଋޞўஃયކڐ۸ 5 ॡԯઍОٝஃ۪ͫৱ۴Ԉ֨ކўݱצҁИे

ઍஃ澞 

4.6.2 公共文件柜设置 

Ҹһކў߱ީИކўҥչһцङ୍ֲࠥФ▲ͫȔҸһކў߱ગȕ

ङПԅਈީҸһކўצङڏޏ澝૾澝ӭஔ澝ߓஒગ澞Ҹһކў߱Пउவ澞 
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֣ 4.6-10 

ࣲմՕљܶؔކўצङȔઘߓஒȕ澝Ȕߓڏޏஒȕ澝Ȕ૾ߓஒȕ澝Ȕӭ

ஔߓஒȕ澝ȔЈૺ/۸ԭߓஒȕչȔ۱߄ৱȕߓஒ ગͫୃ Ȕ֨ߓஒગȕИ੧ͫ

 ஒગउவ澞ߓ

 

֣ 4.6-11 

▲ਢߧײથކў߄צЈކўצ Јͫކўצ௳ઍ܈Їކўצङߓஒગ

ͫЭՕљԥࣞ੧ગ澞֨ગކўߓצஒͫޞԒଣȔ୍۱߄Јކўצ

ङߓஒȕͫ өથކўצङ۱߄Јކўצङߓஒୃգ࠵ગОչથކўצङ▲

߽澞 

 ҿИͫܫ澝અչыմङਸ֠੧ଣୂࣁஒୃީՕљܷߓङ߄۱

Ȕઘߓஒȕܶङީਈ֨ȔҸһކў߱ȕИरӱથކўצङыմਸ֠ͺ 

Ȕߓڏޏஒȕͫ ީՕઘङыմИӀڏޏוչЇѮކޏўչކڏޏўצङ

 ஒͺߓ

Ȕ૾ߓஒȕީ֨Օઘਸ֠ӄͫӀކוўȔ૾ȕߓஒՃљՃԆކў

 ङыմਸ֠ͺצ
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ȔӭஔߓஒȕީোеથыմކўצИކўӭஔङߓஒͺ 

ȔછખߓஒȕՕљߓ߄ثஒਸ֠ӄङކўצӄؠ੧છખͺ 

ȔЈૺ/۸ԭߓஒȕગङީՕઘыմИӀוЈૺކўўչ۸ԭކўङ

ыմਸ֠ͺ 

Ȕ۱߄ৱȕગङީથކўצङ۱߄ৱ ԯͫՕљ Ȕ֨ऽજࣲ/Ҹһކў߱ȕ

થކўצऩڣИગؔથކўצङઘߓஒ澝ࣲߓஒչߓڏޏஒ澞 

Ȕ܅ગȕՕ੧ҁऀйڢӹކўצչЈ۱ކ߄ўצङઘ澝ڏޏ澝

૾澝ӭஔ澝Јૺ/۸ԭ澝۱߄ৱঈߓஒङ܅Ԇ۪ৱӭஔ澞 

 

֣ 4.6-12 

Ҹһކў߱ИЗކў߄ୃצЉգङߓஒ ߽ͫङߓஒՕਈѫ֨ͫߒזૻࡁ

Ҹһކў߱ङࣲИͫ߄Ȕߓஒܕ੮ȕԅਈͫથԅਈՕљ߮رЗކўצङߓஒљ

 ॐ澞ުߛڔސङۯऀࣁৱܷ۪צўކࣁӧͫՕљܷৢڔސ੮ܕ
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֣ 4.6-13 

4.6.3 安全文档中心 

رўҥչһцङ୍ֲࠥФ▲澞ކИީڶИࠈކҶ؍ TXT澝word

ў݅Оކङڔࠀ AIP  Ҷҁऀ澞؍ўӱކث੧ஃયͫࠈކङڔࠀ

说明： 

1) ֨੧݅ͫޞүԆૺ AIP  ўুڔߡ

؍֪ߎ (2 OFFICE 

݅ԅਈюࠈކҶ؍ (3 IE  ܴݵઃ֘ࡻ

 ԕխДЗԥாֲࠥչਘؔУڶИࠈކҶ؍

1. 模块 

ީޘֲࠥ OA ङֲࠥͫИ۱ܴݵ߄ўԅਈङֲࠥ(ײऄଽ

ў)ͫثЇѮङў੧澬؍Ҷஃય澭եՐͫөѫਘԈرЇѮङކў݅

ۨ AIP ЇѮङࡶҁٗީߧײଽўԥИͫऄڶИࠈކҶ؍ўҥӱކङڔࠀ

ўՐեөѫҥӱ؍ҶࠈކИٗڶҁࡶԥИ澞ֲࠥځثީޘИ澬؍Ҷஃ

ય澭ՐѫफݎґӱځثֲࠥИ澞 
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֣ 4.6-14 

ܴݵўՑކўԅਈͫЇѮङކ۴ԈЇѮܴݵИଐࠈކҶ؍֨ WORD չ

TXT ЇѮۨԅ澞ЇѮեѫਘԈ݅Оࡣޗўөކङڔࠀў澞ҿѕކङڔࠀ

AIP ў澞݅Оކङڔࠀ AIP  ҁ澞ݱў੧૾ঈކثࡣޗўեͫކङڔࠀ

 

֣ 4.6-15 

2. 自定义 

ਘؔУֲࠥͫүऀۯүڏޏऩࣀͫڣե۵ՕљЇѮކў澞 
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֣ 4.6-16 

 ҁ澞ݱݷՕљ੧ӭஔչғڣਘؔУङऩث

 

֣ 4.6-17 

И۱ܴݵ߄澬ђކў߱չৠৌॆदଣܫў澭Օљଣ؍ܫҶࠈކИڶ

ङކў澞 

javascript:void(0);
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֣ 4.6-18 

4.6.4 网络硬盘 

ৠৌॆदީҥކўङ୍ԅਈФ▲ͫঝѷйކў߱ͫՁԚӰйކў߱澞

ৠৌॆदङҥީر OA ગОৠৌॆͫצўކ֨ङࣲ࣒ԇ֘Їङ߮З߆

द澞݅ઈФͫީކرўҥй߆ԇ֘ЇࣔؔކўצИͫٷପଋ݉ߓङ֨ڔސৠ

И੧ઘչࣲ澞 

ৠৌॆदङગȔ澬ࣲ澭-澬ऽજࣲગ澭-澬ৠৌॆदગ澭ȕͫ

҅ऀИͫऀߓۯஒЭӣОȔઘߓஒȕ澝Ȕߓڏޏஒȕ澝ȔЈૺ۸ԭߓஒȕչȔ

٘֨ୃצўކॐͫѸީުڔސўљӧ੮ކӄङצўކͫޞஒȕ֚य़澞ઘߓࣲ

ଆङކўצӧ੮Иުॐ澞 

*注意：ৠৌॆदИ۱ݱ߄ҁफݎ߆ثԇ֘Иऱؘކўͫצબ୍ۡӣߓ

ஒ͠  
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֣ 4.6-19 

4.6.5 网络硬盘设置 

ৠৌॆदީر OA ପଋۯҪકऀٷݹڐצўކԇ֘Ї߮▲Зٝ֨ङ߆

IE ੧һцઘͫީ▲य़୍ङކўһцڔސ澞֨ȔৠৌॆदગȕИՕљગ

ৠৌॆदङһцऩڣչࣲߓஒ澞 

 

֣ 4.6-20 

ৠৌॆदङऩځث۱ڣङऩڣ૨ީͫڬ OA ૨צўކԇ֘Їऱؘ֨ङ߆

ڣ澝һцऩڬդ०չ૨ڣ՚澝һцऩپગؔͫޞȕڣȔһцऩڏޏ澞֨ڬ

ङݹڐਸ֠ͧҶѽ澝ܶؔୂչܶؔыմͨљՃથऩ۱ڣҪકङؠם߂澞 

ўઘ澝ࣲ澝ކ澝צўކ澝צўކИڣஒગગৠৌॆदИથऩߓ

 ஒ澞ߓગ܅ஒ澝љՃߓ澝Јૺ/۸ԭڏޏ
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֣ 4.6-21 
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बգ澞ҋО֣࣌ઃԚֿͫЇவުॐऩڣդ०֣ͫͫރڙ࣌ऩڣդ०Јީސ

Ҽй֣࣌ङ߲रݱҁͫИୂӣОПѽ֣ࡻ࣌ઃԚֿ澞 

 

֣ 4.6-22 

4.6.6.2 图片预览 

澞ОдԆବ֣࣌߄Ј۱ڣՕљઃથऩͫڔઃࠥࡻҵӱबӆ࣌Ӡ֣ࢵ

ઃ֣ͫ࣌बӆࡻઃࠥڔআ▲ࠩюԆૺ 16  澞ך৬եԆૺ֣ͫڙ



                                                      通达 OA 使用手册   

286 
 

 

֣ 4.6-23 

बӆࡻઃࠥ٘ڔଆީ֣ࡻ࣌ઃԚֿͫՕљପଋ௵߶࢞ߛঢ়ܱܤ֣ͫ࣌ݹ

ঢ়࣌澞Јவީ֣ڙ▲չЈڙ▲Օљ߲रЇͫףӠ٘ওࢵͫ࣌र֣߲ߛ१Ԉߛ

ऋ֣ઃԚֿͫՕљପଋ௵߶ଣܫઃͫЭՕљପଋ୰दङȔɐȕȔɒȕސէ୰

չڔࠥىӠܷՕљӤ݅ҶࢵȕܷͫىЗȕҶ▲߄ސԈ澞Ј࢞ङ࣌Ӳ֣ݏߛ

ॶՍࠥڔ澞ҋО֣࣌ङҒͫێԕܬդ०澝شם澝Խتؾ澝ކў૨ڬ澝EXIF

ҒͫێՐיଐՕљफݎЈૺԽ֣澞 

4.6.6.3 批量下载界面 

ਈۅ澞ৰਖ਼ӱڔЈૺࠥ܅࣌ЈૺȕܷՕљҵ֣܅ӠПउவИȔࢵ

Њ܅ݱҁङொͫԆдਘؔУӣગͫऀۯՕљਘ੧ગުॐڙ

澞ଣݕރ߄ե֣࣌ܫଣͫ࣌થ֣ܫՕљଣ࣌Ӡ֣ࢵԚֿͫ࣌О֣ސ澞Јރ

Јڔથࠥ۞ࡨўԹঢ়ԕ澞ކՕљЈૺଣИङؼЈૺͫ܅ӠࢵФեͫۨ؏ܫ



                                                      通达 OA 使用手册   

287 
 

Љਈלर֣ם澞 

 

֣ 4.6-24 

4.6.6.4 管理界面 

 ࣲவ澞ࣲ࣌ȕܷՕљҵ֣܅ӠПउவИȔࢵ

 

֣ 4.6-26 

ࣲ߄ҁȕީӀݱўކङȔה࠴ङԅਈͫځثङܷͫՕљؘ࣫ځثӠࢵ

ஒȕङы۵ӀߓȔЇѮ߄ީୃ֣࣌ڙҁչЇѮԥݱצўކͫו۵Ӏۯஒङऀߓ

 ङ澞ו
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4.6.7 图片浏览设置 

1. 新建目录 

Ӡࢵઃગ澭ࡻ࣌ઃગѹй澬ࣲ澭-澬ऽજࣲગ澭-澬֣ࡻ֣࣌

Ȕ֣࣌ڏޏऩڣȕͫҵગऩڣவ澞 

 

֣ 4.6-26 

Շ٢ङਸ֠юՇ٢ਸ֠ӄङୂ澝અ澝ыմՕљरӱથऩڣ澞 

 մٗ澝Ҹ՛哛ઉ澞ײॐङդ०ͫ҆ުڣऩ࣌դ०ԯ֣ڣऩ֣࣌

OAڬ૨ڣऩ֣࣌  澞ڬԇ֘Їऱؘ֨ङ૨߆

ॐ੧/ӧ2013ު֣࣌ قОঢ়ऋ֣٢ݷИٝғ࣍ڠ ۱ͫљ࠴ગ֨ࡻઃ

 澞ރङުॐޞઃࡻ੧/ӧͫबЫङ॥ީ࠴Ѹީͫݼޗޞ

2. 权限设置 

ஒӣІय़ߓઃࡻ֣࣌ আͫ▲य़ީࡻઃߓஒ Ӏͫ߄य़ߓஒङऀ۵ۯਈࡻלઃ

չЈૺ֣࣌ͺআиय़ީЇѮߓஒͫӀ࠴߄य़ߓஒङऀ۵ۯਈЇѮ֣ͫ࣌ԕܬԥڙ

ЇѮ ЇѮ܅ͫ আͅІय़ީࣲߓஒ Ӏͫ࠴߄य़ߓஒङऀݜ߄ۯফ澝זӲ澝ӿӤ澝

ӭஔ澝୍ոդ֣࣌澝܅Јૺङߓஒ澞 
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֣ 4.6-27 

 

֣ 4.6-28 

4.6.8 OA 知道 

үऀ admin खஏեͫࢵӠҵ OA ऽଳȔࣲவߡȕ੧ગͫث

ऽଳङդ०੧ؔУ澞 

֨ OA ऽଳङЇͫՕљफݜ֨ݎফ߸૿ҵொͫࢵӠ澬ݜফ澭ͫ ѫӟؼ

 澞ࠄઆӐङबҼொЊঋٝߚך࣫
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֣ 4.6-29 

1. 新建分类和用户管理 

ӣঝՕљؔУથӣঝङդ०澝ࣲыմՃݹڐਸ֣֠ͧ 4.6-30ͨͅ ۯऀ

ࣲՕљؔУऀۯङঝӰ֣ͧ 4.6-31 澞ͨ 

 

֣ 4.6-30 



                                                      通达 OA 使用手册   

291 
 

 

֣ 4.6-31 

2. 知道录入 

ऽଳڣҵͫީ Օљंࣲմ܅݇ރ߄ٝرحҵ۪ͫ ੧ઁਸԗݕङڣҵ

ٗҁ澞 

 

֣ 4.6-32 

3. 知道管理 

ऽଳࣲՕљٝثݕङ۪ٝڱӱঋࠄङܶߚحऩ੧ࣲ澞ԕܬғ
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ݷͧ ԯՕڐொդ०۸ࢵ 澝਼ͨͧݐ થߚऩեவӟ࣫ȕ਼ȕ֣߶ չͨӭஔݱҁ澞 

 

֣ 4.6-33 

4. 提问与解答 

֨ऽଳङЇͫՕљࢵӠ澬ݕ澭ͫ ӟ࣫૿ҵ߸Ȕબ૿ҵۓङொȕͫ ر

ொ૿ҵեͫࢵ澬Ј▲࠵澭ܷͫ֨ޏவИѫӟ࣫Д߸ͫӣӰީȔЊۓङݕब

ҼङٝઆӐङொȕ߸ऩͫୌৢӧवФӹઆӐдङЊۓङொঝѷङফږ澞 

ࠄӱՠଠङঋ܇߄࡚ߧײ બͫ֨আи߸Иݕ ଚչӣঝ澞ݔொ੧رͫ

ঈ߄ڭы֛ঋ澞 

આঋொङ࠵ީ֨ OA ऽଳङவЇͫࢵӠȔߌઆӐொȕИङ߮З

ொ ͫ੧֛ঋ澞۱֛߄ঋङչݕङொͫୃ ѫਘԈڡҵऀۯङȔ۩ङொȕИ澞

 ӱ▲З॥ӣ澞ڱҵ▲Зொͫڣঋ▲Зொ۪֛

4.6.9 维基百科 

ׂऽજ҈ݕ۱ڀङͫީ▲ЗѣЏӄୂ۱֮ۯऀ߄ਈٵঈङࡻઃ澝ӫଭ澝؏

֑ӄؠङٵՖ澞۱߄фս҅ऀৱୃਈׂ֨ऽજୃڀਈ܇ӱਘٜङҶவ澝ӕ

े澝ؚङؔУۅҒێ澞 

ێҒۅҽૠङؔУ۟܇И߲ڀՕљׂ֨ऽજۓ ӫͫڏঅՠઁөЌ࡚ڣݶ߄
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ङӄ۪ͫؠ ङޅ؏ӱڱرОׂҟङ帖ࣣୃۓञङ੭ҭ؏֑澞߄੧ߚટ߄ٝث

ઓͫڣׂऽજۓ֨رڀङٮԉЈՊङԆ؏֑͠ 

ପଇׂऽજ֨ڀ Office Anywhere ਈԄҸИͫЉюؘ࣫дऽજङ

ࣲչ؏ؘ֑ͫ࣫дऽજङ॥ম澝ͫࢇࡘ؉ީѣЏҒێԗࣲИЉՕ۪ङ▲

ўӯ֘澞 

步骤一：基础数据的设置 

ପଇׂऽજڀИͫүځથ݇ރॅׂث੧ગͫԕܬટߚӣঝͫљՃӣ

ঝङࠥ࣍ ગͫ؏Фե۵ਈ੧ટߚङӫڏ澞ӣঝङગљՃࠥ࣍ङગୃѽ࣫

дପଇ OA љؚۯࡌОПحङЗۅԗઆӐࠄސ澞 

步骤二：分类的管理 

ӣঝङࣲͫӣОӣঝդ澝ӣঝપޢ澝پ՚ঈঈ澞ӣঝդ०ѫުॐ֨

ङحਡ߸Ї پӧङүեி՚Ӑؔӣঝդپͫ ӣͫঝપޢѫުॐ֨Ӏѽङӣঝ

દূவ澞 

 

֣ 4.6-34 

设计分类模版： 

ӣঝङࠥ࣍ҁऀ֨йӊટߚऽજङޞҘͫઁ ؔ▲Зପऀङڔࠀ ثߧײͫ

ׂऽજڀࣲմગङࠥ࣍Љࢠ۞ͫऀ 澞ӣঝࠥݷ੧ਘंङޞڏՕљ֨ӫۯ
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ރޏޞҁͫՃݱߒङযךଋޗͫߧݼܱܤԗङۅыਘंͫङગઋऀ࣍

݇澞 

 

֣ 4.6-35 

步骤三：创建词条 

֨ࢵӠ澬ӫڏટߚ澭եͫଣױܫबҼङӣঝͫҵӫڏவФեͫՕљ

रӱФӹਘؔУङࠥࢵͫ࣍ӠЗ࠼ङӄͫؠՕљӟ࣫૿ҵ૿֨ͫࠃҵࠃ

ӄӊबҼङટߚӄؠ澞࠼ثߧײЉࢠ۞ͫՕљ֨ҋङحਡऩڣ੧ͫޏ

֨٘ҋङ࠼߶ொͫ੧ғݷչӭஔ澞ӫࡂ؏ڏեͫՕљ澬ґ澭չ澬ґݕٷ

сؙ߾澭ͫ澬ґ澭ީ ӱਘٜङ७ঔ ЈͫࠩՕљӇࠩ૾ 澬ͫґݕٷсؙ߾澭

ީफݕݎсোׂࣲմؙ߾澞 

 

֣ 4.6-36 
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4.6.9.1 我的维基 

Пީӧӟਘׂٜ֨ऽજڀИ۱ӫڏ澝૾ଋङટߚ љͫՃՠ݇ރङ

ઋչيॐ澞ٝପଋङߎ࣍ਈ߲रͫߌପଋङߎ࣍Օљғٝͫݷଇӱପଋͫѩ

 Ӑؔङ澞ߛࣲմછӣ݇߿ީߚչૅટߚટߎ࣍ૅ

 
֣ 4.6-37 

4.6.9.2 词条管理 

 

֣ 4.6-38 

Օљثટߚ੧୧ؔͫ੧ӭஔ澞୧ؔࣙہङટرͫߚЉਈלੴ૾ͫՑਈ



                                                      通达 OA 使用手册   

296 
 

 澞ߎ࣍ОѠѾ▲ЗԷߎ࣍ङߚӹટڢୌவͫՕљܶؔߎ࣍ઃ澞Էࡻל

4.6.9.3 词条版本对比 

ટߚӫڏ؏ФեͫऀۯՕљ؏֑ટͫߚ߽ѫ੨ࣿӟךڮЗટ۱ͫߎ࣍ߚљ

ટࡻߚઃ澝ટߚࣲޞԆҵдࡁثߎ࣍ԅਈͫਈࡁثלѠѾ 2 ЗԷߎ࣍ટߚ澞

Љգङ֪ސѫ߄Љգङோ߶ॐӟސͫߛҎ߲र澞 

 

֣ 4.6-39 

4.6.9.4 积分制度 

ӫڏટۨߚԅࣲͫմѫ۸ӣ澞۸ӣО 1-10 ӣͫ5-8 ӣОૅટͫߚѩ

ૅટߚО 8 ӣљЇͧխ 8 ӣ 澞ͨ॥ӣЉقஒй▲ЗટߚङךЗߎ࣍澞Ցӫ۪ڏ

ৱ૾ ӣқځब߄ѫୃߚЌପଋङટٷͫ થͫӣқՕљՀЊऀۯ॥ۅߢङછؔИ澞 

4.6.10 文档检索中心 
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ҶࠒކফИ҈ݕ۱ڶङީ▲य़ކرўИ۱ߎކ߄Њࠒফாԙङކމ

Зટ▲ॾИङކݔ۾ପଋپ३ߑফީઋࠒކ澞Ҷࡣސফࠒ ॹڏЗટ▲ثͫ

▲Зফܶͫږ ږॹङফڏ݇߿ޞત߲ۯऀڢչѹ澞ރॾИӟ࣫ङࠩކથટ֨ޢ

܇߲ ঝͫѷйପଋӁङࠒফ੮߲ङଋ३澞ԅਈЇҶࠒކফӀڏ߄

ॹফࣲ߲הͫږતଏ֛ৈߧதͫԆফͫږѩԗফږৈߣঈԅਈ澞ৈߣЇӀ߄ফ

 Սঈ澞ݎיثչݲږߤӣߎކͫݲږત߲ͫݲږږ

运行全文检索中心的准备工作： 

؍ Microsoft officeͧજӰ word ࠈކ 澝ͨAdobe Reader 9ͧજӰ pdf ࠀ

ؠӰङӃ߄ۨԅͫਲ਼؍Ќґચٷўͨঈўͫކڔ Msoffice ߂ङўͫࠈކ

 Օਈѫфࣿӏॳ澞߄ӆ੮ͫիөࡨࣲࢎٷү੧Գૺͫױ

ҶࠒކফИڶПӣОДֲࠥםࠒফࣲչࠒࠈކফ澞 

4.6.10.1 检索管理 

ফࣲउࠒফࣲउவͫࠒফࣲͫҵࠒӠࢵեͫڶফИࠒކҵҶۯऀ

வ澞 
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֣ 4.6-40 

ङۯফࣲउவͫՕљ߲रऀࠒ֨ office澝adobe reader 9 ঈўީիٝ

 澞؍

 ԅਈ澞םІںޙչ߲रچޏফ澝ӳࠒԆࢍܬফࣲउவИͫԕࠒ֨

1. 添加检索 

 ফउவ澞ࠒԆࢍফȕܷͫҵࠒԆࢍӠȔࢵফࣲउவͫࠒ֨

 

֣ 4.6-41 

ђЇ֣Օљरӟ И੧ڣչৠৌॆदऩڣў߱ऩކђҸһީڣফऩࠒԆͫࢍ

ڣऩױԆࢍў۪߱ৠৌॆदИކү֨ҸһͫڣফऩࠒԆࢍޏߧײԆङͧࢍ 澞ͨ

ଣܫऩڣեͫࢵӠȔࢍԆࠒফȕܷͫۨԅࢍԆեҵࠒফࣲउவ澞 
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֣ 4.6-42 

2. 刷新进度 

Ԫѻ۪ҿ؉ொͫୃՕچফࠒӑঈͫەי۞ौӱ▲пߧײͫޞফࠒԆࢍ֨

љࢵӠȔӳޏچȕܷ  એͫऀۯசޞдઆࢍԆࠒফङەچӑͧ Ї֣ײ 4.6-43

۱ॐ 澞ͨ 

3. 查看日志 

ۨԅࢍԆࠒফեͫऀۯՕљࢵӠࠒফࣲउவङȔ߲रںޙȕܷ߲ͫरࠒ

ফङەںޙӑ澞ࢵӠ߲रںޙեङउவ澞 
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֣ 4.6-43 

ޙӠ߮Зࢵӭஔչ߲र澞ܬ੧ࣲͫԕںޙফࠒثउவͫՕљںޙফࠒ֨

 澞ؠӀѽӄںޙফࠒҵ߲रͫߊ

 

֣ 4.6-44 

4.6.10.2 文档检索 

ফͫҵࠒࠈކӠࢵফեͫࠒԆдࢍফࣲИࠒ֨ۯऀ TD ҶࠒކফٵՖउ

வͫҶࠒކফИڶउவ澞 
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֣ 4.6-45 

 

֣ 4.6-46 

֨ҶࠒކফИڶПउவИͫࢽટஒӲުך߂ॐ 25 Зͫைટުך߂ॐ 100

ЗͫટࡍкИङҼ୰ટंࢽટИયՈͫЭީުך߂ॐ 25 ЗͧײЇ֣ 4.6-47 ۱

ॐ 澞ͨ 

ফֲࠥИࠒࠈކ֨ Օͫљफݜ֨ݎফ߸И૿ҵҼ୰ટ੧ݜফ ЭͫՕљफݎ

ࠈކ߄ङ۱ڣݶՖٵফӟݜݎਈफؼк澝ைટঈИङҼ୰ટͫࡍટ澝ટࢽӠࢵ

ИխଣИટङ۱ࠈކ߄澞ݜফৈߧ澞 
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֣ 4.6-47 

֣ͫߧݼӱઃڱ੧ઃͫՕљڣङઓځबثՕљۯեͫऀߧফӟৈݜ

 澞ࠈކফਘٜङݜۯҎऀސ

 

֣ 4.6-48 

澭ܷͫߧৈך܇Ӡ澬߲ࢵՕљͫ۞ࢠלଐЉߧङৈߛফӟݜثۯऀߧײ

өѫުॐݜফӟ۱߄ԕխથҼ୰ટङࠈކ澞 

ўդކИङࠈކږফޏ߂Ӡࢵ өͫީफݎલऀИ֨ࠈކি૾ў۸ڐ

ଣИङކў澞 
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֣ 4.6-49 

֨૾उவИͫऀۯՕљࢵӠȔЗৈऀ߄۩ثߧȕܷͫՕљԆથࠈކ

ङতे֨ͫچљեङݜফИͫથࠈކѹழӹ澞 

4.7 智能门户 

4.7.1 门户简介 

ପଇ OA2016 ङۯӀ߄▲ॻڔҒ߆ێԇ澝םڠङӄؠࣲਈԃ澝З

澝Њऀځԗङۅ OA Џԇङবإதۨ澝چङՕۅي۽ঈࣔࢵͺૹڏߠॹثӄ՟

Ֆٵ▲ઘङऀځ मͫԾखךڣЗङ௯ؘͫࢺ ࣫Ғێङ▲ॻڔࣲչ

Ӑঌ澝கحОͫߤਈӣ㞒㠀չچࢋ੧݇ރ՟Џԇङثॐ澞ଐՕљي

ӣߤ澝؍Ҷઊ҈ݕতेङ҉݇澞ۯؚثՕљڏॹ▲ЗҒێՇ٢澝фս؛Ѯ澝ؚ

Ҽ৻澝ЏԇԄࣲ澝㿺ପऀځॹ▲ЗڏՠҁѪѴՕљثՖͫٵॐङيԗކԇ澝߆ۯ

сࡶङٵՖ澞 
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ۯࣲԕܬ۩ङͫۯۯࣲͫ࣍ࠥۯࣲչۯӄؠࣲ 

 

֣ 4.7-1 

4.7.2 我的门户 

 

֣ 4.7-2 

֨۩ङۯИުॐࢍԆױङࢵͫۯӠեުॐગઋױङۯӄؠ澞 
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֣ 4.7-3 

澭澝ۯԕխ澬۩ङͫۯԆङࢍ澭եଆѫӟ࣫ۯਈӠ澬ԥ澭-澬ࢵ

澬ۯࣲ澭澝澬࣍ࠥۯࣲ澭澝澬ۯӄؠࣲ澭֚Зֲࠥͫદەબեԥࣞ

ֲࠥઔઆપޢ澞 

 

֣ 4.7-4 

澬ࣲ澭-澬उவગ澭OA उவИગखڣ OA  澞ۯիުॐީޞ
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֣ 4.7-5 

4.7.2.1 信息中心 

үͫ֨澬Зызԇ澭-澬ݏӲவߡ澭-澬ҒێИڶગ澭ગؔऀۯङࠅவ

ުॐֲࠥͫદە 1.13.3 ॾਭҒێИڶગ澞 
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֣ 4.7-6 

 

֣ 4.7-7 

4.7.3 门户管理 

4.7.3.1 门户列表 

ۯࣲПؘ࣫ۯङުॐչӭݷԅਈ澞 

ۯӧ੮ުॐ՚澝ۯդ०澝ۯঝֺ澝ࠥ ऀ҅ۯ澝֪֭ݎ/ڬ૨࣍

ङࠥ࣍澝ީիկऀ澝ݱҁ澞 

ۯӧ੮வङПݱҁԕܬڏޏͫۯ૾ͫۯӭஔͫۯӄؠࣲ

ஒ澞ҿИͫࠥߓ Ԇڬ૨࣍ȕөࠥ࣍ࠥۯОȔ҅ऀ࣍ਲ਼֪֭ࠥݎ/ڬ૨࣍

ЇՀުރॐͫਲ਼ࠥ࣍ОȔ҅ऀ֪֭ݎȕөު֪֭ݎॐڏޏޞۯӊङݎ

֪֭ͺࣙہڐկОثԒͫҠऀОՂͺݱҁӄࠥ߄࡚࣍ӭஔߓஒͫӄ

 澞߄ஒչ૾һߓࣲؠ

ۯӧ੮ 
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֣ 4.7-8 

4.7.3.2 新建门户 

ۯڏޏӧ੮ИङۯӠࢵ ͫҵڏޏۯவ澞ڏޏۯИӊङًۯ

澝Logo࣍՚澝դ०澝ঝֺ澝ࠥۯܬԕۅ Ғێ澝ީիڐկ澝ۯઘչ

Ӑؔͫ̔ߛঝֺۯ۱ଣङۯऀ݇߿ӊாவङۯڏޏஒ澞ߓࣲ ऀ࣍ࠥۯ

չ҅ऀ֪֭ݎДय़ঝֺӊङӄؠЉգ澞 

ۯࣲȍ҅ऀ࣍ࠥۯ 
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֣ 4.7-9 

ۯঝֺȍȍ҅ऀ֪֭ݎ 

 

֣ 4.7-10 

4.7.3.3 编辑门户 

ӧ੮Иङ૾ۯӠࢵ ͫҵځثۯङ૾வ澞૾வИङӊா߿

۱ଣङঝֺӐؔޞۯڏޏۯऀ݇ ӣͫۨ҅ऀ࣍ࠥۯչ҅ऀ֪֭ݎДय़ڔڥ澞 

ЉգङঝֺЈͫۯঝֺ▲ؔेޚөЉՕғݷ澞 

ۯঝֺȍ҅ऀ࣍ࠥۯ 
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֣ 4.7-11 

ۯঝֺȍ҅ऀ֪֭ݎ 

 

֣ 4.7-12 
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4.7.3.4 内容管理权限 

ஒߓࣲؠӧ੮ИङӄۯӠࢵ ͫҵځثۯङӄؠࣲߓஒ澞ӄؠࣲ

ஒПߓࣲؠஒગ澞ӄߓҋОͫ߹࣍ࠥۯஒவӣ٘Д߸ͫ٘ҋОߓ

ԕܬӄڏޏؠ/૾ߓஒગ澝ӄؠӭஔߓஒગչऀځӱЈ߸ऩԅਈ澞

 ੧ગ澞ڔڥஒՕܷୂ澝અչыմІय़ߓय़

࣍ࠥۯ߹ 

 

֣ 4.7-13 

 

ӄؠࣲߓஒગ 

 



                                                      通达 OA 使用手册   

312 
 

֣ 4.7-14 

4.7.3.5 门户删除 

ӧ੮ИङӭஔۯӠࢵ 澞֜ؠӄ߄љЈ۱ۯՃۯځثӭஔߛͫ Оӭஔ

 澞ۯիӭஔީؔेߛڔڥҁͫ۱љऀঅेઍङݱОԮகۯ

ӭஔݕॐ 

 

֣ 4.7-15 

4.7.3.6 门户清空 

ॱࢎӧ੮ИङۯӠࢵ 澞֜ؠӄ߄ӄ۱ۯॱࢎߛͫ ОࢎॱۯОԮகݱҁͫ

۱љऀঅेઍङީؔेߛڔڥիࢎॱۯ澞 

4.7.4 门户模版管理 

࣍ࠥۯֲࣲࠥுդۃУީ▲З࣍ࠥث੧ࣲङֲࠥͫऀ ࣍ପଋࠥۯ

ֲࣲࠥՕљث࣍ࠥۯ੧ࢍԆ澝ӭஔ澝૾љՃұஙݱҁ澞ஔдӄङ▲

п֡ؔࠥ࣍љͫיପଋȔ࣍ࠥڏޏȕଣாͫऀۯՕљО▲ޏ࣍ࠥۯ澞 

4.7.4.1 模版列表 

դ०澝࣍՚澝ࠥܬԕێҁ澞ުॐҒݱ࣍չࠥێҒ࣍ӧ੮ऀйުॐࠥ࣍ࠥ
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߸ऩࣲ澝ұங澝૾չӭஔ澞ҿܬҁԕݱҁ澞ݱչރۯङऀځ澝ڬ૨࣍ࠥ

Иͫӄࠥ࣍ЉҪકӭஔ澞 

࣍ࠥۯࣲङउவ 

 

֣ 4.7-16 

4.7.4.2 新建模版 

ாͫҿڷாୃОІா澞ڬ૨࣍դ०չࠥ࣍՚澝ࠥ࣍ࠥܬԕ࣍ࠥڏޏ

Иͫࠥ࣍՚ОІѹљӄङރݼ߄澞 

 ࣲङउவ࣍ࠥۯڏޏ

 

֣ 4.7-17 

4.7.4.3 编辑模版 

࣍՚ȕչȔࠥ࣍Ȕࠥثङଋ३ИՑҪકݷғ֨ۯऀͫ࣍йӄङࠥث
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դ०੧ݱҁȕͅ  澞ڬ૨࣍ࠥݷՕљғޞݷғ֨ۯऀͫ࣍ਘؔУङࠥۯйऀث

૾࣍ࠥۯࣲङउவ 

 

֣ 4.7-18 

4.7.4.4 克隆模版 

ұஙԅਈͫऀ࣍ࠥ ࣍չࠥۅًߎङׂ࣍ұஙࠥݎұஙԅਈՕљफ࣍ପଋࠥۯ

Иङ߸ऩͧЉұங߸ऩͫͨ݇ރ  澞ي۽࣍Ҏङؘ࣫ࠥސՕљߛ▲࠴ײ

ұங࣍ࠥۯࣲङउவ 

 

֣ 4.7-19 
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4.7.4.5 删除模版 

ӭஔࠥ࣍ԅਈѫӭஔࠥ࣍澝ࠥ࣍Ј۱߄߸ऩչ߸ऩ֣࣌ݎ澞ࡨ۞ਲ਼߄

 ӧ੮ИЉުॐӭஔா澞࣍ࠥͫ࣍થࠥऀ҅֨ۯ

ӭஔࠥ࣍ 

 

֣ 4.7-20 

4.7.4.6 栏目管理 

߸ऩࣲҟО▲З࣍ࠥ֨ݹͫݎࣲङȔݱҁȕ▲߸ИͫପଋଣܫȔ߸ऩ

ࣲȕଣாՕљҵ߸ऩࣲउவ澞ऀۯପଋ߸ऩֲࣲࠥՕљԆ澝ӭஔ澝ғ

ܴݵ澞ऩӹюڔڥӹֲࠥИङ߸ऩ澞߸ऩ՚ऀঢ়ުॐڢݷ 2 ߸ऩ澞 

栏目管理 

1. ਲ਼થًࠥ࣍йӄࠥͫ࣍өऀۯՑਈث߸ऩ੧ڏޏչ૾ݱ

ҁ澞 

2. ਲ਼થࠥۯऀީ࣍ਘؔУࠥͫ࣍өऀۯଐਈث߸ऩ੧ӭஔݱҁ澞 

3. ࣔӰࡨ۞ङީͫ࠴ڢ߸ऩИխ߄ӄࡣޗۯऀͫޞؠӭஔ࠴߸ऩ澞 

߸ऩࣲउவ 
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֣ 4.7-21 

ޞऩ߸ڏޏ ߸ͫऩ՚О 3 ѹރ ߸ͅऩঝֺଣܫۯӄؠֲࣲࠥչୂי

ݎѫުॐ֪֭ݎ澞 

 ऩउவ߸ڏޏ

 

֣ 4.7-22 

߸ऩ૾ୂӣ߸ऩঝֺЉਈғ߄֣࣌ͫݷઃߧݼ澞 

૾߸ऩउவ 
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֣ 4.7-23 

4.7.5 门户内容管理 

4.7.5.1 内容列表 

ۯӄؠӧ੮Оځث߸ऩЈӄؠङުॐͫԕܬ߶ொ澝ঝֺ澝ݱҁІா澞

 ҁ澞ݱўࣲІாކ૾澝ӭஔ澝߄ୃؠӄߚ

 

֣ 4.7-24 
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4.7.5.2 添加内容 

ۯӄؠࣲީОЉգࢍۯԆӄͫؠԕܬކॾ澝ݎչކўІय़ڔڥ澞

 ঈ澞ޞ澝ўչՇ٢֪֭ݎ澝ڔސڐ澝۸ؠ澝ӄ࣌߶ொ澝֣ܬӊாԕ

 ڔڥॾކ

 

֣ 4.7-25 

ڔڥݎ 

 

֣ 4.7-26 
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4.7.5.3 编辑内容 

૾ӄͫؠஔߎׂثҒێङ૾ͫଐՕљثў੧ݖҵކ࠳澝ЈૺঈबҼ

 ҁ澞ݱ

૾வ 

 

֣ 4.7-27 

ўݱҁ 

 

֣ 4.7-28 
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4.7.5.4 删除内容 

ӠȔेؔȕۨԅӭࢵͫ;ڣઓߚॐީիӭஔથݕӟڟӠȔӭஔȕܷեࢵ

ஔӄؠ澞 

 

֣ 4.7-29 

4.7.5.5 文件管理 

ࣲ܅ў੧ކИؠӄثўࣲީކ Օͫ܅ЇѮކў ўՕކЗثͫ

੧૾չӭஔ澞૾ކўͫޞՕ૾ݔଚͫՕ૾ީիުॐ֨ЈૺԚ澞 

 

֣ 4.7-30 

ғݷՃЈૺކў 
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֣ 4.7-31 

 

֣ 4.7-32 

௵߶ܶէކў߶ொ߄Ҽйކўङݱҁ澞 

4.7.5.6 预览 

 澞ؠऩ߶ொՕљઃӄߚӠӧ੮ࢵ

 ॾঝֺઃކ
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֣ 4.7-33 

 தઃ֣࣌

 

֣ 4.7-34 

ંைઃ 
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֣ 4.7-35 

ݎઃͫ۸ޏڐॶՍͫުॐ֪֭ݎӄؠ 

 

֣ 4.7-36 

4.8 管理中心 
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ࣲИީڶԣԉѣЏحыثѣЏ݇ރՃܕ੮▲ઃقםङٗݼ߄Ӏ ͫऀү

ङޱࢎͫߣ߫ߐ܉ত২ङ֣崭ͫ࣫يЉ୪ଋѠѾ▲Зݏ܋݇ރङূਭ澞 

4.8.1 管理中心 

ИڶۯПவ 

 

 

֣ 4.8-1 

4.8.1.1 管理中心门户 

4.8.1.1.1 放大功能 

ЌЉਈͫكӟڟԅਈͫםݹङ࣌ԅਈঝѷ֣םݹӠ֣߶߶ொՕљؘ࣫ࢵ

ଣܫչ૾வङҿѕӄؠ 
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֣ 4.8-2 

ޞӟ澭ݵҵ澭չ澬ݶӠ澬ࢵ उͫவՑުॐ௰Ȕܶؔچٶȕङ݇ރ ଣͫܫ

Љգ֣ڥե݇ރܫѫ݇߿Љգङުڔڥॐӟߛ澞 

4.8.1.1.2 数据穿透 

ॲଥ݇ރ Љͫऀ֨Пவङ֣Ԛ੧फݎॲଥ ͫऀ֨םݹեङ֣Ԛ੧

ॲଥ߽ͫԯ҅દূךૻࡁङەӑͫЭЉਙйӟ࣫࢞Ԉߚ澞ࢵӠȔଣ֣ંܫȕЈ

 ݇ރЉգङં֣ުॐ݇߿Օљࠃܞ
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֣ 4.8-6 

 उவࠀҁݱىӟઇڟ

 

֣ 4.8-7 

ՕପଋࢵӠЈҋ֤֨ͫࢵգ▲ЗӣঝЈӤ߲݅र澞 
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֣ 4.8-8 

ՕପଋࢵӠҋ֤۪ͫࢵৱ࢞Ԉ௵߶࢞ͫӤ݅Љգӣঝ߲र澞 

 

֣ 4.8-9 

4.8.1.2 管理驾驶舱 

ࣲਣПउவ澞 
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֣ 4.8-10 

ࣲਣउவं 3 Зުॐߡ澝16 ЗݱҁܷљՃ֘ߑыઊІୂӣুۨͫ

ପଋࢵӠ 16 ЗܷՕљ੧֣߶ङӤ݅ͫުॐ֨ગؔױङ 3 ЗުॐߡИ澞 

ыઊԅਈͫ֨֘ߑޏ Ӫ۸ڐࣲਣԥޞ ՕͫڟӟગؔױङઊҒ

 澞ێઊҒܕыѫପ֘ߑޞش▲ஜͫێ

 

֣ 4.8-11 

 .ыԅਈ֘ߑӠՕҼࢵӠȔ۩ऽଳдȕࢵ
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4.8.2 管理中心设置 

ࣲИڶગӣО 3 ЗԥҶقગ澝ӣঝࣲ澝ߓஒࣲ澞 

4.8.2.1 全局设置 

ҶقગПީЇѮࣲИڶङ logoͫગױङȔҶقગȕѫ֨Ȕࣲ

ИڶۯȕउவИުॐӟߛ澞 

 

֣ 4.8-12 

4.8.2.2 分类设置 

֨ӣঝગИ ԕͫܬગ֣崭ঝӰङپ՚չঝӰդ० ପͫଋӧ੮Иङݎ

ҵ֣崭ગ澞ࢵӠґեՕۨԅڏޏ 

 

֣ 4.8-13 

֨Ȕ֣崭ગȕИԕܬગ֣崭ङپ՚澝֣崭դ०澝۱ًঝӰչ۱ًݲږ

ঝֺͫପଋӧ੮ИङݎҵԥЗ֣崭ङߓஒગչҵबځঝӰङ BI ગઋИ
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 வڏޏ澞ڶ

 

֣ 4.8-14 

ӧ੮उவ 

 

֣ 4.8-15 

ԥЗߓஒગͫث▲Зܕ੮੧ߓஒङગ澞 

BI ગઋИͫڶՕљं֣崭ӧ੮फݎ੧बܕځ੮ङ BI ગઋИڶ澞 
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֣ 4.8-16 

4.8.2.3 权限设置 

 ஒગ澞ߓ܅੮੧ܕӠԒଣࢵગ澞܅ஒङߓ੮ܕஒࣲؘ࣫ߓ

 

֣ 4.8-17 

4.8.3 BI 设计中心 

ӣОֲࠥ࠴ 5 Зԥਈܕ੮ BI ગઋ澝ٗҁࡶ BI ગઋ澝OA Џԇ BI ગ

ઋ澝ୂיЏԇ BI ગઋ澝ࣲਣગ澞 

Пީગઋܕ੮ङًۅչݲږ݇ރङҼ৻澞 

ऀПڔސҥ݇ރۅًݲږ澞П੮ҥݲږङҸһًۅ ঝ੮ҥͫ

 澞ۅًۅङЗݲږ

 澞ۅչ௳ઍًۅӣОҸһًۅًڥ֣

4.8.3.1 智能报表 BI 设计 

੮ܕ BI ङͫݲږ࢛݇ރљܕ੮ङ݇ރҁОߚ࢛݇ރўગ澞 
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֣ 4.8-18 

੮ܕ BI ङ֣ͫݲږ࢛݇ރ崭ܴݵҹय़֣੮ঝֺͫՕਘؔУ֣҆չٵࡊͫ

 澞ܫଣࠄސय़ךܴݵॐͫު֣҆ךܴݵ

 

֣ 4.8-19 

4.8.3.2 工作流 BI 设计 

ٗҁࡶ BI ગઋͫଣܫӀѽङ֣崭եͫөҵउவ 
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֣ 4.8-20 

ࡶӠȔٗҁࢵ BI  ࣲȕөҵ۱ॐउவ澞࢛݇ރ

 

֣ 4.8-21 

4.8.3.3 OA 业务 BI 设计 

OA Џԇͫݲږ࢛݇ރљ OA ЏԇИङ݇ރҟОު࢛݇ރॐ 

 

֣ 4.8-22 
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֣੮ં֣ 

 

֣ 4.8-23 

4.8.3.4 管理驾驶舱设置 

4.8.3.4.1 设置向导 

澬ࣲਣ澭16ث ЗݱҁܷИङުॐӄؠՃުॐѹ֨ 3 ЗவߡИङ

ѹ੧ગ澞 
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֣ 4.8-24 

ӣؠગӄߎׂثر澭ܷͫحӠ٘Їઅ澬ગէࢵ 6 ӠЇࢵ澞Օޢҟપ࠵

 ҁ澞ݱ澝ଞӟ࠵澝૩ଋܷ੧Ӥ݅࠵▲澝Ј࠵▲

 

֣ 4.8-25 

ӹІ࠵ث 3 Зުॐவߡ੧પͫޢ੮ॐ֣੮Օުॐङ 3 Зѹ 

եәЗ࠵ͫ੮ॐ֨ୌગ੮ުॐѹչӄؠ澞 
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4.8.3.4.2 配置图表 

 Ӡ٘ҋܷࢵ

 

֣ 4.8-26 

ރङځӟ澬֣੮澭उவͫ֨ୌՕљગ֣߶ङުॐդ०澝ѹՃबڟ

݇੮澞 

 

֣ 4.8-27 

Ȕ݇ރଣܫȕӧ੮ӧӟд۱߄Օ҈ଣܫङऀ࢛ͫ݇ރ ਘٜङગ݇߿Օۯ
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बځङ࢛݇ރՃުॐѹ澞 

 

֣ 4.8-28 

ગۨԅեͫࢵӠ澬ґ澭ܷ֣ͫ߶ࣁܷرગުॐ֨बځԚֿ澞澬ࣲ

Иڶ澭澬ࣲਣ澭Эࣁܷرગުॐ澞 
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֣ 4.8-29 

4.9 人力资源 

ыԃ࢛ԕխызࣲ澝ܥ刑ࣲ澝ׁઐࣲ澝ৰ⦈ࣲ澝働ݼৰ߾澝॥

ӣࣲ澝圈懙ࣲ澝մٗਘԉ߲ત澝ыԃ࢛ગչ֨িৰડԝםԅਈֲࠥ澞

▲ЗԅਈֲࠥূӣОރЉঈङֲͫࠥљ؏ۨबֲࠥځङࣲԅਈ澞 

4.9.1 人事管理 

ызֲࣲࠥԕխызࠄࠈ澝߲ࠄࠈત澝ՠգࣲ澝ࣲۚ澝ચࣁࣲ澝

؆ЮԷ澝ٗҁԷ澝ԍԈ܉ਈ澝॑ѫҼ澝ызલԈ澝ख़৺ࣲ澝ז৺ࣲ澝

৺०છؔ澝մٗҼۀչызӣߤ 15 Зֲࠥ澞 

4.9.1.1 人事档案 

֨ыԃ࢛ԥЈͫԥӠڐيызࣲԥͫԥӠ澬ызࠄࠈ澭ͫ ђ֨৺ы

մࠄࠈӧ੮Иଣܫबځङୂͫୂ ызࠄࠈҒێՃࠄࠈࣲުॐ֨ଆԚֿИ澞 

ызࠄࠈՕљ֨ث৺澝ख़৺ыմङࠄࠈ੧ࣲ ЭͫՕљ੧ыз߲ࠄࠈતͫ
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ਈ߲ثતৈߧ੧૾ͫӭஔݱҁ澞֨৺ыմࠄࠈࣲИͫऀۯՕљࠈۯऀڏޏ

ҁͫଐਈ߲તଞѧݱޏ܅੧૾澝ӭஔչࠄࠈ߄ٝثͫࠄࠈۯҵऀحͫࠄ

ыմङࠄࠈҒێ澞 

ՠգͫܬԕێबҼҒͫێङबҼҒۯऀ࠴ڏޏИͫՕљࠄࠈङызۯऀ߮֨

 ӑ澞ەսङ࣒ऀۯऀ࠴ИଐՕљ߲रࠄࠈ৺ঈ澞ызזख़৺ͫͫۚ

֨ызࠄࠈࣲИͫࢵӠୂդ०ͫՕљ੧ڏޏ澝૾澝ӭஔથୂЈङ

 澞ރыࠈڏߌչࠈڏӧ੮ঀरӱࠄࠈۯՕљ֨ऀޞգͫࠄࠈۯऀ

Օ܅ପଋࠥح࣍ҵызࠄࠈ ͫҵызحࠄࠈҵउவ ՕͫљЈૺызࠄࠈ

ङحҵࠥ࣍澞 

ыз߲ࠄࠈતֲࠥͫՕљ݇߿ызࠄࠈИङ OA ࠼Ӱঈۅդ澝դ澝ۯऀ

դ߲તыз֨ͫࠄࠈ ߲તৈߧதИऀۯՕљثызࠄࠈ੧દূҒࡻێઃ澝ғݷ

չӭஔঈݱҁ澞 

ыԃ࢛ҒێИڶПيॐ߂▲Зࠄࠈڏޏ߃澝ડऀӱߊ澝ՠգӱߊ澝

ख़৺ыմ澞 

 

֣ 4.9-1 
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4.9.1.2 档案查询 

તֲࠥӣО֨৺ыմչख़৺ыմДЗଣாͫऀ߲ࠄࠈ ՑՕљ߲रࣲਸ֠ۯ

ӄङऀۯङࠄࠈҒێ ԥͫӠ߲ࠄࠈતե Օͫљђ֨৺ыմӧ੮Иଣܫ߲તङЗ

ыࠄࠈҒ߲ͫێતৈߧ 

 

֣ 4.9-2 

Ȕ߲֨ત/حӟызࠄࠈȕИ ӟͫ֨حङ߲તЊێҒࠄࠈў੧ߚત߲݇߿ͫ

ыз߲ࠄࠈતৈߧИͫऀ߄ۯҶୂӭஔ澝ӭஔࠄࠈڒڅ澝ӭஔࠄࠈՃҿֲࠥঈ

ԅਈݱҁͺऀۯԥӠ澬حӟ澭եͫՕљଣحܫӟࠄࠈИުॐङࣀͫ࠼եܶ܋

ؔङЗыչ▲ؔਸ֠ӄङحࠄࠈӟӱȔызࠄࠈ.xlsȕކўИ澞 

֨ख़৺ыմଣாИ Օͫљ݇߿ызࠄࠈИङ OA ͫ࠼Ӱঈۅդ澝դ澝ۯऀ

߲તӟख़৺ыմङદূҒͫێҿݱҁঝѷ֨৺ыմङ߲ત澞 

4.9.1.3 合同管理 

 澞࠼૿ڷО࠼ՠգउவИ߶ڏޏ֨

ȔՠգঝֺȕࢍԆ૨ڬО澬ыԃ࢛ગ澭-澬HRMS їुગ澭ՠգঝֺ

ͧՠգঝֺ௳ઍङ߄Єय़刑ऀՠգ澝ؘЮԣઑ澝ґإԣઑ澝ऀڣՠգ澝Ӄ৺ՠ
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գ澝ҙલՠգ澝தѽՠգ澞ՠգߊஒًۅӣОІय़֡ؔߊஒ澝ߊؔ֡ޗஒ澝љ

؏ۨ▲ؔѠԇОߊஒ 澞ͨ 

ȔՠգҸ՛ȕࢍԆ૨ڬО澬ыԃ࢛ગ澭-澬HRMS їुગ澭ՠգ

Ҹ՛澞 

ȔઅȕࢍԆ૨ڬО澬ࣲ澭-澬ুৃߣߑગ澭-澬અЊߓஒࣲ澭

ͧઅङࣲ Ցͫ߄ OA ࣲմՕљোऀۯѠ۞અ Љͫգङыԃࣲ࢛մՑ

ਈ֨ਘٜङਸ֠ӄোऀۯЉգङઅ 澞ͨ 

ՠգߊஒًۅӣОІय़֡ؔߊஒ澝ߊؔ֡ޗஒ澝љ؏ۨ▲ؔѠԇОߊஒ 

ࣲ߄ୂثыմ澝ݕыͫՐ▲य़ީગؔߎыմͫӣОІय़ͫ▲य़ީݕ

ыљߎোͫݷՑਈ߲रͫЉਈғީێыՇङҒߎۯࣲմͫোऀ࢛ஒङыԃߓ

 澞ޅՠգ੧૾લثՕљީێङыմՇङҒי

 

֣ 4.9-3 

 Ȕՠգح݇ރӟȕИଣܫȔୂȕ澝Ȕઅȕ۪ީȔыմȕࢵӠحӟܷͫރ

݇ۨ Excel ੮حࠀӟͧ ֨ଣحܫӟޞљআ▲ЗО߶ӕحӟ҆ײȔઅȕչȔыմȕ
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Иୃଣܫдͫ֨حӟޞՑਈحӟȔઅȕИङଣܫङ݇ރ 澞ͨ 

֨Ȕՠգح݇ރҵȕИՠգ࣍ࠥ݇ރИͫۯऀࡌդ澝դீڷӊ▲ாͫ

իөЉਈحҵͺՠգ࣍ࠥ݇ރИͫࡌՠգ՚Љ୍ͫזիөЉਈحҵ澞 

 

֣ 4.9-4 

֨ડऀӱ߲ߊતउவИުॐОડऀӱߊङՠգ ௳ͫઍەӑЈީ߃ߎОડऀߊ

ङыմࢍޏԆȔՠգӱߊޙߊȕ澞 

֨ՠգӱ߲ߊતИުॐٝଋީ۪ߊӱߊдङՠգ澞 

ԣઑؘ۪ЮԣઑإԍԈՠգީ০дґߌ ০ҿѕՠգ۪ͫߌͫ ৱީ࡚߄

০ՠգङऀۯӧ੮澞 

ԣઑչإՠգȕܷ֨ȔՠգঝֺȕИஔдґڏޏӠȔࢵԍԈՠգИߌ֨

ؘЮԣઑͫдҿѕՠգङͫୃީдԍԈՠգ澞 
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֣ 4.9-5 

4.9.1.4 奖惩管理 

ҁ੮࣫ٗٯޙմٗङثࣲПۚ մٗङث۱ҟӟङچԥѹӲ݇߿ͫ

ԋ澝ۚৣ澞થֲࠥઓڣङҒୂ֨ͫێٗЇܕङޞҘͫѫલऀ߲रͫҁО働ݼ

ٗङՀৰ҉݇澞 

ҵֲࠥИͫऀحێҒۚ ܷͫ࣍ҵࠥحՕЈૺۯ ҵ૿ڔࠀ࣍ࠥێࣲҒۚ

ޏՕљۯИͫऀֲࠥێҒۚڏޏ澞֨ࣤݼٗҁݕҵͫح܅੧ͫؠӄۚ

ێҒۚߚ▲ڏ થͫۚҒێଐਈࢍԆӄୂिҒݕ۪ৱ҅ऀ۴ߑिҒݕԅਈ澞 

તչ߲ۅً࠼ாऩঈۚ澝ߊޙۚդ澝մٗ݇߿તИͫՕ߲ێҒۚ

 澞ێҒۚӟմٗङح

4.9.1.5 证照管理 

ચࣁࣲՕљऀйࣲմٗङ▲п৺ЏચࣁҒێ澝ڡй߮ыࣲङԥѹચࣁ

Ғێ澝ચࣁङऄԀߎ澞થֲࠥИଐڏޏ߄ચࣁҒێ澝ચࣁҒحێҵ澝ચࣁҒێ

߲ત澝ચࣁӱ߲ߊતঈԅਈ澞 

ચࣁࣲՕљثմٗङચࣁҒێ੧߲र澝ғݷչӭஔঈݱҁ ЌՕљગٷͫ
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ݕͫߊޙଣܫӄୂिҒ۪ৱ۴ߑिҒݕͫӱޞਘԈݕ澞 

澭ͫێҒࣁચڏޏӠ澬ࢵ ࣲৱՕљ૿ҵմٗङચࣁҒٷͫێЇѮચࣁङऄ

 ԅਈ澞ݕिҒঈߑԆӄୂिҒ۪ৱ۴ࢍஒङଐՕљߊ߄ࣁચͫߎԀ

ચࣁҒحێҵИͫऀ ܷͫ࣍ҵࠥحێҒࣁՕЈૺચۯ ҅ऀપ૿ޢҵચࣁҒͫێ

 澞ێҒࣁҵચحङ܅

ચࣁҒ߲ێતИͫऀۯՕ݇߿մٗդ澝ચࣁঝֺ澝ચࣁ՚ঈ߲࠼તմ

ٗङચࣁҒ߲ͫێતৈߧதИՕ੧ғݷչӭஔݱҁ澞 

ત澭߲ͫߊӱࣁӠ澬ચࢵ ਘԈުॐ۱߄ङચࣁҒۯऀͫێՕ֨ӧ੮ङ٘

ЇઅଣޞܫԚͫࢵӠ澬ेؔ澭ؼՕљ߲તӱથԚਸ֠ӄӱߊङચࣁҒێ澞 

4.9.1.6 学习经历 

؆ЮԷऀйࣲմٗ؆ЮԷەӑͫգޞՕљઓ֨ڣ؆Юଋ३Иङ੮࣫ͫ

ӑ澞ەӑ澝ચаەੂײ
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4.9.1.8 劳动技能 

ԍԈ܉ਈऀйࣲմٗङࣔ澝۱ݗङߐ܉澝۱߄ܨङ܉ਈ澞ٷЌઓڣՇ

ચߑҼ澝܉ਈચаऄԀߎঈҒێ澞 

ИێਈҒ܉ԍԈڏޏ ՕͫљࢍԆմٗԍԈ܉ਈङҒێ գͫޞଐਈࢍԆԍԈ܉

ਈચаङऄڧԭކў澞 

ԍԈ܉ਈҒێՕؘ࣫ࠥحڔސ࣍ҵ ͫҵحҵउவИ ՕͫЈૺԍԈ܉ਈҒێ

 澞࣍ҵࠥح

ԍԈ܉ਈҒ߲ێતֲࠥИͫՕљ૿ҵմٗդ澝Շચߊޙ澝܉ਈդ०ঈ࠼

ӄ߲ؠતबځङԍԈ܉ਈҒ߲ͫێતৈߧதИਈ੧ғݷ澝ӭஔঈݱҁ澞 

4.9.1.9 社会关系 

॑ѫҼऀйࣲմٗङъՄҒێ ԕͫܬ৺ЏՃ৻ڔސঈ澞॑ ѫҼࣲ

ИͫՕљ߄࣫ثङ॑ѫҼ੧ғݷչӭஔݱҁ澞 

ѫҼֲࠥИ॑ڏޏ ՕͫљࢍԆЊմٗबҼङۨմդ澝ЊҿҼљՃٗҁ

ԥѹঈӄؠ ଐͫਈЇѮથۨմङ▲пऄў дҶவङ߄մٗङ॑ѫҼثͫ

ࣲͫउவײЈ 
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֣ 4.9-6 

॑ѫҼҒحێҵИ Ӡҵથउவեͫࢵ ՕͫљЈૺ॑ѫҼҒحێҵࠥͫ࣍

 澞ࣤݼࣲݕͫێҵ॑ѫҼҒحङ܅ՕљͫێԆ॑ѫҼҒࢍޢપࣁܷ

॑ѫҼ߲તИͫՕљ݇߿մٗङդ澝ۨմդ澝ЊߎыҼ澝৺Џঈ

 澞ێङ॑ѫҼҒځङқ߲તब࠼

4.9.1.10 人事调动 

ызલԈऀйࣲմٗલԈەӑͫԕܬ৺ԇ澝ԥѹ澝ୂङՊԈەӑ澞ыз

લԈࣲՕљ߄ٝثङызલԈҒێ੧ғݷչӭஔঈݱҁ澞 

ызલԈ߲તИͫՕљ૿ҵલԈыմդ澝ଣܫલԈঝֺ澝ଣܫલԈߊޙঈ

ӄ߲ߛؠતызલԈҒ߲ͫێતৈߧதИ߄ғݷչӭஔݱҁ澞 

澭ͫێызલԈҒڏޏӠ澬ࢵ ҵથउவФեͫՕљڏޏմٗङલԈҒͫێ

ЇѮલԈबҼङўঈ澞 
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ызલԈࢍޏԆȔલԈեઅȕЈͫࠃܞՑ߄ OA ࣲմՕљোऀۯѠ۞અ

ͫЉգङыԃࣲ࢛մՑਈ֨ਘٜङਸ֠ӄোऀۯЉգङઅ澞 

 

֣ 4.9-7 

૨ڬО澬ࣲ澭-澬ুৃߣߑગ澭-澬અЊߓஒࣲ澭-澬ыԃ࢛અ

ગ澭澞 

4.9.1.11 离职管理 

ख़৺ࣲऀйࣲմٗङख़৺ەӑ Օͫљઓڣख़৺ޞ ԾͫէՃख़৺ӹङٗ

ҁсەݎӑ澞ה࠴ङख़৺ݱҁͫѫۯऀرࣲИથऀۯ१ਙୂי/ख़৺ыմИͫ

գ࠲ॗޞથऀۯखڣ OA ͫызࠄࠈࣲͧख़৺ͨԽԥѹਈ߲לતӱ澞մٗ

ख़৺߲તИͫऀ ߲࠼դ澝ख़৺ঝֺঈ߲તउவИՕऀङख़৺ыմङ݇߿Օۯ

તख़৺մٗҒ߲ͫێ તৈߧதИ߄ख़৺մٗҒێङғݷӭஔঈԅਈ澞֨ ख़৺ࣲ

ӧ੮ИЭՕљफݎ੧ז৺ङݱҁ澞 
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Иֲࠥێख़৺Ғڏޏ Օͫљڏޏմٗख़৺ङҒێ ਈͫࢍԆिҒݕबҼङы

մͫଐՕљЇѮЊથմٗख़৺बҼङўঈԅਈ澞 

ख़৺ࣲИࢍޏԆख़৺եՕر৩չખুИङख़৺ыմԾஔ澞ڏޏख़৺Ғێ

ৰ⦈澝બҝࣙ߃ڢսљՃ߲ત࣒ख़৺ыմեՕ߲रӱख़৺ыմऀङܫԆଣࢍޏ

ӑ澞ԆȔख़৺߃ڢ圈ȕչȔ௲դԥȕԅਈͫڏޏызڢߧײͫޞࠄࠈӹыմ

О௲դԥыմͫѫ߄बځङҒݕێॐ澞 

 

֣ 4.9-8 

Ȕ߃ߎմٗख़৺߲તȕͫ ՕਘԈઋ߃ߎख़৺ыմࢎԥ澞 

 

֣ 4.9-9 
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Ȕ௲դԥȕͫ  澞ێԆО௲դԥङыմҒࢍ

 

֣ 4.9-10 

4.9.1.12 复职管理 

ӑە৺זљӹख़৺մٗङڣ৺ࣲऀйઓז ҁեݱ৺זͫ થͫऀۯਘԈזۊ

ӱז৺ङୂИͫգۯऀ֨ޞࣲИͫથऀז֨ۯ৺ୂИਘԈזۊ澞 

Иێ৺Ғזմٗڏޏ ਈͫࢍԆմٗז৺ઓڣ ଐͫՕљЇѮմٗז৺बҼङ

ўͫזڏޏ৺Ғێउவ 

 

֣ 4.9-11 

৺זդ澝৺ыմङזત澭ҵથउவեͫՕљ૿ҵ߲ێ৺ҒזӠ澬մٗࢵ

ঝֺঈӄ߲ؠતմٗङז৺Ғ߲ͫێતৈ߄ߧғݷչӭஔԅਈ澞 
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4.9.1.13 职称评定 

৺०છؔऀйࣲմٗङ৺०છؔҒێ澞ԕ۱ੂܬ৺०澝છؔޞঈ澞৺०

છؔИͫՕљ߄࣫ثङ৺०છؔҒێ੧ғݷչӭஔݱҁ澞 

৺०ڏޏٷؠՕ૿ҵ৺०છؔӄۯ澭ҵથउவեͫऀێӠ澬৺०છؔҒࢵ

છؔઓڣ澞 

 

֣ 4.9-12 

৺०છؔҒحێҵֲࠥИ 罪ͫĀ

৺०છؔқ߄錋侒آێИͫݹ䁪㛹৺०છؔқ߄ڣړ澞 ৺०ગচꐥֲИ 罫ͫ⩧њ०કњ믺०ͫ礰䴰䒖渀 

4.9.1413 
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োҿߎыͫЭՕљପऽҿѕմٗ澞 

ঝֺ澝ોऀۀыմ澝Ҽۀ澭ҵથउவեͫՕљ૿ҵҼۀմٗҼڏޏӠ澬ࢵ

ڣઓۀҼڏޏؠӄ࠼澝ՀЊыঈݵڐ գͫޞଐՕљࢍԆӄୂिҒ۪ৱ۴ߑिҒ

Дय़ݕӄؠ ਈͫԯݕޞӱबځङыմ એͫմٗਈѽҸ՛ثѕͧ װ ङͨҼͫۀ

ਈݕմٗثҸ՛ङً۟ڡչ㓘峭چ澞 

մٗҼۀҒحێҵИͫՕљЈૺ澬մٗҼۀҒحێҵࠥ࣍澭ͫ ӊޢપ݇߿

 ҵ澞ڣङێҎйҒͫێҒۀҵմٗҼح܅߽ਈͫێҒ࣍ࠥ

դঈմٗۀঝֺ澝ੴҼۀત澭ҵથउவեͫՕљܷҼ߲ۀӠ澬մٗҼࢵ

 չӭஔԅਈ澞ݷғ߄ێҒۀதИͫҼߧતৈ߲ͫێҒۀङҼځતӱब߲ؠӄ࠼

ҼݕۀֲࠥИ Љͫюਈثથ߃Ҽݕۀङմٗ੧िҒݕ ଐͫਈગҿ

ѕݕыմչݕӄؠ ݕۀҶவङৰਖ਼дҼૻࡁͫ ਈͫԯޞӕेङݕӱबځ

ङыմ澞 

֨ૌԪࠥ࣍ИͫՕљڏޏૌԪࠥͫ࣍ગૌԪङଠऀثͫЇѮࠥކ࣍ўͫ

૿ҵҘધঈӄͫؠգޞਈ߲रչЈૺٝ߄ङࠥކ࣍ўͫӭஔ࣫߄ङࠥ࣍澞 

4.9.1.15 人事分析 

ызӣͫߤՕљثызࣲЈ՟Зֲࠥͫ੧ઋӣͫߤљૼԉыԃ࢛

ࣲմՃԥѹح੧ызӐঌЊызલޅ澞થֲࠥИՕљ՟ЗֲࠥИङׂߎҒێ

੧ઋչӣߤ ଐͫՕљଣୂܫ Ցͫ߮ث▲Зୂ੧ׂߎҒێङઋչӣͫߤ

ызӣߤउவײЈͫЈ֣ުॐङީызࠄࠈИ؆Էङ֣ࣙ澞 

ࠈȕ澝Ȕыմߤȕ澝Ȕыմख़৺ӣߤઋȕ澝Ȕৰ⦈ઋӣޞԆԅਈȔҵ৺ࢍޏ

࣫يڔڥљ֣੮ङݎث੮ࣲܕыմդԥȕֲࠥͫЊߊડऀӱ߃ڢઃ੮ȕ澝Ȕ▲ࠄ
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बҼҒێ澞 

 

֣ 4.9-13 

4.9.2 招聘管理 

刑ܥ澝ڀ澝ы۵܅刑ઋӦؙܥ刑ઋӦ澝ܥ澝ࡌ刑ܥܬ刑ֲࣲࠥԕܥ

ଣ澝ܥ刑ऀڣչы۵ӣߤЄЗֲࠥ澞 

4.9.2.1 招聘需求 

ࡌсऀыݕࣲմ࢛йԥѹ՟ୂПէыԃऀࡌ刑ܥ ыͫԃ࢛

ࣲմͫପଋݶத澝ઋпͫࡌӲؔ▲ߊޞ࠼ԥѹङܥ刑ઋӦ࠴ܷٷઋӦ੧

ы۵Ғێङݶத澞 

 

֣ 4.9-14 

澭ҵથउவեێҒࡌڏޏӠ澬ࢵ ઋӦͫࡌङޏڏԯՕӫؠӄࡌӊͫ
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՟ ୂ  ङ  ࡌ ઋ Ӧ ر ࡍ ۈ ӱ ы ԃ  ࢛ ୂ ͫ ं ы ԃ  ࢛ ୂ  ▲ ה ࣲ 澞

 

֣ 4.9-15 

֨ࡌҒ߲ێતИͫՕљ݇߿ࡌ՚澝ࡌㇾѹ澝ࡌыރঈ࠼ӄ߲ؠ

તࡌҒ߲ͫێતৈߧதИਈثҒێ੧ғݷչӭஔݱҁ澞 

4.9.2.2 招聘计划 

ыԃࣲ࢛մͫପଋݶத澝ઋ՟ୂݕсߛङы۵ͫࡌӲؔ▲ߊޞ࠼

ԥѹङܥ刑ઋӦͫݕٷсबҼПؙ܅ؙͫ܅գ۞եؘͫܥޑ刑澞ؙ܅գ۞ङઋ

ӦͫܶؔઋӦङыЉਈӇ੧૾澞 

 

֣ 4.9-16 

߲ؠӄ࠼ыঈ܅澝ؙہ刑ઋӦդ०澝ઋӦࣙܥ݇߿刑ઋӦ߲તИͫՕљܥ
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તܥ刑ઋӦҒ߲ͫێતৈߧதИՕثઓڣҒێ੧ғݷչӭஔݱҁ澞 

刑ઋӦઓܥڏޏؠ刑ઋӦӄܥ刑ઋӦ澭ҵउவեͫՕљ૿ҵܥڏޏӠ澬ࢵ

 ԅਈ澞ݕԆिҒࢍଐՕљͫڣ

4.9.2.3 招聘计划审批 

И܅刑ઋӦؙܥ 刑ઋӦؙͫܥсङݕࣲմ࢛ыԃ݇߿ͫ ыՕљҟӟȕ܅

 澞۞܅ङؙځЇबٷӕȕङӐؔͫ܅ӕȕ۪ȕЉ܅

ы܅ؙͫڣ刑ઓܥӕङ܅刑ઋӦ澭ҵથउவͫӧ੮ުॐٝܥӕ܅Ӡ澬ٝࢵ

Օљ߲रદ۪ەৱଣܫȔЉ܅ӕȕғݷљӹङ۞澞 

ы܅ؙͫڣ刑ઓܥӕङ܅ߌ刑ઋӦ澭ҵથउவͫӧ੮ުॐܥӕ܅ߌӠ澬ࢵ

Օљ߲रદͫەЭ܅ӕљӹ܅ߌӕङܥ刑ઋӦ澞 

刑ઋӦ߲તИͫऀܥ֨ 刑ܥ੧ؠঈӄہ刑ઋӦդ०澝ઋӦࣙܥՕљ૿ҵۯ

ઋӦઓڣङ߲તͫҿИͫٝ܅ӕङЉе߲ત߲ͫતৈߧதИ݇߿ઋӦࣙުہॐ

ЉգङғݷҒێ澞 

4.9.2.4 人才库 

գ۞Фե܅ыؙ܅刑ઋӦؙܥڢ ыͫԃୂ࢛ܷࣁથઋӦङࡌ ޅதݶͫ

ࣲՠଠङܥ刑ыଣͫرҿএԷڣҵы۵ڀ澞 

ԥӠ澬ڏޏы۵ࠄࠈ澭եҵથउவͫՕљ૿ҵы۵ҒͫێҿИȕ*ȕ՚߶

ઓङ࠼Оڏޏͫ࠼ڷы۵ङࠄࠈ澞 

ы۵߲ࠄࠈતИ Օͫܥ݇߿刑ઋӦ՚澝ځ刑ыդঈ࠼ӄ߲ؠતы۵ࠈ

 ҁ澞ݱ澝ӭஔঈݷ੧ғێы۵ҒثதИՕљߧતৈ߲ͫێҒࠄ

ы۵حࠄࠈҵИͫऀۯՕЈૺȔы۵࣍ࠥࠄࠈȕͫ ૿ҵबځङы۵Ғͫێԯ
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Օ܅ڣҵы۵ͫ݇ރҎйы۵Ғێङڣҵ澞 

4.9.2.5 招聘筛选 

ݶثы۵Ӭଣͫܬ刑ଣֲࠥ੧ଣ澞ԕܥङএԷͫ֨ڀதӱы۵ݶث

தङএԷҒێ ଣͫӟ੧வડ۪ঃડङএԷ வͫડ۪ঃડ▲һગд 4 З࠵

ͫܥ݇߿刑ͫՕљ֨ҿИѠѾ▲࠵ৈߘ澞ثйପଋவડ۪ঃડङыմͫݕ

҈োܥ刑ڏͫऀڣॹմٗࠄࠈչڏޏ OA  澞ۯऀ

ٷͫێ刑ৱङׂॅҒځ澭եҵҿउவͫՕљ૿ҵێ刑ଣҒܥڏޏӠ澬ࢵ

ગؔЈ▲ࠩଣԄࣲыͫ҈ݕिҒݕԅਈ澞 

Ҙޞ刑ଣङܥ֨ ՕͫљܶؔЈ▲࠵ङԄࣲыմ Ԅࣲͫыմݶӱଣٗҁեͫ

 ङ۞澞ځЇबӑͫەଣ݇߿੧வડ۪ঃડଣͫͫݎԄࣲକࢵ

 

֣ 4.9-17 

դ०࠼դ澝ઋӦդ०澝ӬଣԄࣲыঈ刑ৱځ݇߿刑ଣ߲તИͫՕљܥ

߲તܥ刑ଣҒ߲ͫێતৈߧИ߄ғݷչӭஔঈݱҁ澞 
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4.9.2.6 招聘录用 

ֲࠥऀڣ刑ܥ֨ Օͫљܥث刑ପଋङځ刑ыմ੧ऀڣ ޞҵ৺ڔ࠳ગٷͫ

չ圈ޞ澞֨ ґեױێҒऀڣ Օͫљ੧ࠄࠈङڣҵͫ֨ ҵउவͫڣࠄࠈ

ѫرএԷИٝ֨ङͫ࠼ਘԈӊӱ࠼ځثࠄࠈИ澞 

 

֣ 4.9-18 

ࠈызڏЉ֨ӧ੮ИުॐȔͫڣઓऀڣङࠄࠈызױڏٝͫޞऀڣй֨ث

 ҁ澞ݱݎȕକࠄ

ИێҒऀڣޏ Օͫљڣҵܥ刑ઋӦդ०澝ځ刑ৱդ०ঈӄؠ ଐͫਈࢍԆ OA

ڣдखڐۯդͫԯОથऀۯऀ OA ङߓஒ澞 

 

֣ 4.9-19 

࠼刑ઋӦ՚ঈܥ݇߿Օљۯત澭եҵ߲તउவͫऀ߲ऀڣ刑ܥӠ澬ࢵ

ӄ߲ؠતܥ刑ऀڣҒێ澞 
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4.9.2.7 人才分析 

ێИङএԷҒڀы۵ث ыͫ۵ӣֲࠥߤՕљ੧ઋӣߤ ԉйызࣲ߄ͫ

մثы۵ڀ੧ՠङдઆ澞ӣߤৈߧՕۨڥ֣ࣙչ֣ࣙߴ澞 

 

֣ 4.9-20 

4.9.3 培训管理 

ׁઐֲࣲࠥԕܬׁઐઋӦ澝ׁઐઋӦؙ܅澝ׁઐઓڣІЗֲࠥ澞 

4.9.3.1 培训计划 

ыԃࣲ࢛մͫՕљثҸ՛ङЏԇՇەيӑͫӲؔबځङׁઐઋӦ澞с

ंबҼыմؙ܅澞ׁઐઋӦࣲՕљ߄࣫ثङׁઐઓڣ੧ࣲ澞 

 

֣ 4.9-21 

ڏޏؠउவͫ૿ҵׁઐઋӦӄڏޏઐઋӦ澭եͫҵׁઐઋӦׁڏޏӠ澬ࢵ

ׁઐઋӦͫثबҼыմ҅ऀिҒݕ澞 
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֣ 4.9-22 

ׁ֨ઐઋӦ߲તИͫऀׁ݇߿ۯઐઋӦդ०澝ׁઐଳ澝ׁઐڔڥঈ߲࠼

તׁઐઋӦ ҁݱӕङઋӦՑਈ੧ӭஔ܅йٝثͫ ݷӕङөՕљ੧ғ܅ߌͫ৲

չӭஔݱҁ澞 

4.9.3.2 培训计划审批 

գ۞ङׁઐઋӦͫثͫ۞܅োӟؙٷ܅ઋӦեͫ੧ؙ܅ӱؙݶыմ܅ؙ

ыԃୂ࢛ুৃׁઐ澞ऀࢵۯӠ澬ׁઐઋӦؙ܅澭ҵउவͫޞफުݎॐؙڭ

 澞ߧৈ܅োӟؙٷङઋӦ܅ؙڭङׁઐઋӦͫՕљ߲र܅

ٝӕઓڣИުॐٝ܅ӕङઓٷͫڣਈғ܅ؙݷ۞澞 

܋ͫێՕ߲रથઋӦҒۯऀͫڣઓ܅ӕङׁઐؙ܅ߌ澭ުॐڣӕઓߌӠ澬ࢵ

 ӕ澞܅ݷପଋङׁઐઋӦ܅ؙߌ

֨ઋӦؙ߲ͧͨ܅તИͫऀۯՕׁ݇߿ઐઋӦդ०澝ׁઐଳঈӄ߲ؠતׁ

ઐઋӦङҒ߲ͫێ તৈߧதИ ઓͫުڣॐ݇߿ઋӦؙہࣙ܅োӟबځङݱҁଣா澞 

4.9.3.3 培训记录 

ׁثઐৈͫߧোеՀЊׁઐङմٗͫ੧ׁઐઓͫڣԕխׁઐછѳչׁઐ
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ોऀ澞ׁઐઓڣࣲИͫऀۯՕ߲रઋӦҒͫێଐՕљ૾չӭஔׁઐઓڣ澞 

ઐઋӦׁڏޏͫێҒځՕљ૿ҵबۯઐઋӦ澭ҵउவեͫऀׁڏޏӠ澬ࢵ

ઓڣ澞 

ׁઐઓ߲ڣતИͫऀ 澝ׁؠՕ૿ҵՉઐӄۯ ઐઋӦঈ֚З࠼ङӄ߲ؠતׁ

ઐઓڣҒ߲ͫێતৈߧதИऀ߲߄ۯरદূҒێ澝૾չӭஔІЗԅਈݱҁ澞 

4.9.4 考勤管理 

4.9.4.1 考勤审批 

֨ৰ⦈ؙ܅И ৰͫ⦈ֲࠥਘ٫ङؙࡶ܅३չկऀٗҁࡶङЏԇݲږङؙࡶ܅

३ؙͫ֨܅उவЇީٛ߄Ӱङ澞 

 

֣ 4.9-23 

আ▲Зީৰ⦈ֲࠥਘ٫ङؙ܅ আͫиЗؙީ܅ପଋٗҁؘ࣫ߛࡶङ澞ପଋٗ

ҁࡶ੧ؙ܅ؙ֨ͫ܅उவЇͫЉਈۼ੧܅ӕ۪Љ܅ӕݱҁͫпୃީ֨ࡶ३࠵

Иۼ੧ͺৰ⦈ֲࠥਘ٫ङؙ܅फؼݎՕљ੧܅ӕ۪Љ܅ӕݱҁ澞 

Ȕיӟїߛڡȕю OA ࣲմ澝ୂߎ HR ࣲմչїબҝыմߓ࠴߄ஒͫ

ީથਸ֠ӄङٗҁыմי߁ӟߛڡङմٗ੧ৰ⦈ࣲङ▲ୂӣ થͫୂӣЉީ

ଋٗҁࡶङֲࠥ Րͫיબҝї୦ҝ澝ӟٛїߛڡչԆࣰїेؔЊיӟїߛڡङߓ

ஒչӄީୃؠ▲߽ङ澞 

Ȕબҝؙ܅ȕИͫગઋۃ૨Њיӟؙ܅▲߽ͫҿИআ▲Зؙީ܅ৰ⦈ֲࠥਘ
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٫ङؙͫ܅আиЗީପଋٗҁؘ࣫ߛࡶङ澞 

 

֣ 4.9-24 

Ȕӟؙٛ܅ȕչȔԆࣰؙ܅ȕЊיӟؙ܅ङગઋ▲ਚͫପଋٗҁࡶङउவЇ

 ҁ澞ݱӕঈՕଣ܅߄उவЇ܅ङؙࡶҁՕଣͫЉପଋٗҁݱޗ

Ȕৰ⦈Ԉہȕͫପଋથவ Օͫљଣ߲ܫरߎҸ՛߮Зୂڢӹङৰ⦈Ԉہ澞 

֣ 4.9-25 

4.9.4.2 考勤记录 

֨ৰ⦈ઓֲࠥڣИ Օͫљ߲र߮ыङৰ⦈ઓڣ澞߲ તથմٗ▲ޞ࠼ӄ۱߄

ङৰ⦈ઓڣઋ澞 
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֣ 4.9-26 

4.9.4.3 考勤统计 

ৰ⦈ઋֲࠥ ՕͫљحӟՃ߲र߮▲ୂ۪۱ୂ߄▲ޞ࠼ӄङৰ⦈ەӑͫ

ЭՕљ߲र۪حӟ߮▲ୂЈЗыङৰ⦈દূઓڣ澞 

Ӡ澬߲તৰ⦈ઋ澭ͫࢵեͫۅਸ֠ঈًޞઋङୂչױܫଣۯऀ 

ުرॐৰ⦈ઋৈͫߧ▲һ߄Ȕଖӱ澝ޝଞ澝ЇЈࣰߌखઓ澝Ҷ⦈澝י⦈澝ѧ

ઋ澝ڣઋ澝ӟٛઓڣઋ澝બҝઓڣӟઓי澝ރמ⦇ӟځ澝ރמ澝㨍ٗރמێ

չԆࣰઓڣઋȕ13 Зઓڣத澞 

 

֣ 4.9-27 

4.9.4.4 值班排班管理 

қࣰࣰࣲީऀйࣲԥѹқࣰङ؍ қࣰͫںޙ澝қࣰઓ߲ڣતչحӟ澞
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ՅӠଐࣰߌЌ࡚ӱङࠃߊޙЭਈ؍қࣰͫ௵߶१ӱࣰٝױङࠃߊޙИͫ

ਈުॐ߲र澝ӭஔঈۯऀͫ࠼Օࣰث੧ݱҁࣲ澞 

 

֣ 4.9-28 

ԥӠ澬؍қࣰ澭۪ৱՅӠଐࣰߌЌ࡚ӱङުࠃߊޙॐથउவͫऀۯՕଣ

қࣰेؔեͫ؍ࣰͫыմ؍ࡣސय़ךҵঈحࣰչࣰ܅澝ࣰԥыܫ

մٗՕљ֨ЗызԇЈङЗыৰ⦈И߲ͫरЗықࣰޞͫљՃӊқࣰںޙ澞 

 

֣ 4.9-29 

4.9.4.5 查岗质询登记 

߲ㇾૅતखઓީҸ՛۪حৱୂࣲৱ߮▲ޞӶୂثыմީի֨ㇾङ
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߲તࣲͫਈݼ߄ङࣲմٗङީի֨ㇾەӑͫЊҿӟ⦈बҼܵ澞 

 

֣ 4.9-30 

Ԇ߲ㇾૅત澭ҵથउவեͫऀࢍӠ澬ࢵ Ԇㇾыմ澝߲ࢍՕۯ ㇾыঈҒͫێ

 澞ڣㇾૅતઓ߲ڏޏ

Ӡ澬߲ㇾૅત߲ત澭ͫࢵ ڣતઓ߲ͫێત߲ㇾҒ߲ؠㇾыঈӄ݇߿Օۯऀ

தИਈ੧ғݷչӭஔঈݱҁ澞 

4.9.5 绩效考核 

ыմ働ݼৰֲࠥ߾Օљؘ࣫ثҸ՛մٗङ՟य़ৰײͫ߾ৰ߾澝߃ৰ߾ঈ澞

ৰ߾ङПީڔސোմٗ۸ӣ澞 

4.9.5.1 考核项目设定 

ৰ߾ாऩગؔͫԕܬДЗސவৰܶ߾߶தչܶ߶தূޢ澞ৰܶ߾߶தङҁ

ऀީઆӐѣЏӄୂմٗৰ߾ङۅ߽ך Љͫգঝֺմٗङৰ߾ாऩЉգ ପ৺ޯײͫ

ٗ澝ଠऀٗ澝ୂٴङৰ߾ͺЉգޞৰײͫ߾ৰ߾澝ٶৰ߾ঈ澞ܶ߶தީূޢ

ܶৰܶ߾߶தङӀѽৰ߾ாऩչЗৰ߾ாऩછӣਸ֠澞֨ ৰ߾ாऩગؔउவИ

૿ҵৰܶ߾߶தդ०չৰܶ߾߶தݔଚͫࢵӠ澬ڏޏ澭ԯՕߚ▲ڏޏઓڣ澞 

ாऩչӣқਸ֠ͫ߾उவͫ૿ҵৰূޢ澭ԯՕҵܶ߶தূޢӠ澬ܶ߶தࢵ

 उவ澞ূޢத߶ܶ߾ৰͫ߶ܶ߾ாৰ▲ڏޏԆ澭ԯՕࢍӠ澬ࢵ
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֣ 4.9-31 

*注意：ߧײৰܶ߾߶தٝੴثߧײͫऀځથৰূޢ߶ܶ߾੧ғݷөѫ

 Ѡԇ͠߾ङৰऀځրӱٝڧ

4.9.5.2 考核任务管理 

ৰ߾ѠԇࣲީٝثՇ٢ङৰ߾Ѡԇ੧ࣲٗҁ ગͫৰ߾Ѡԇৄ۪࠲

ৱͫݼࣿזۊգޞਈڏޏৰ߾Ѡԇ߲ͫતৰ߾Ѡԇӄؠঈ澞 

 

֣ 4.9-32 

֨ৰ߾ѠԇࣲИͫՕљђৰ߾ы澝ੴৰ߾ы澝ৰ߾ாऩܶ߶த߲रৰ߾ӄ

ӑەङӀѽؠ ৰͅ߾Ѡԇࣙܶީہથৰ߾Ѡԇީիৄ࠲ଐީࣿৄͫݼ Ѡ߾ङৰ࠲

ԇЉਈ੧ৰ߾չғݷৰ߾ӣރͺי࠴ଐਈثৰ߾Ѡԇ੧ғݷ澝ӭஔ澝ৄ࠲ৰ

 Ѡԇ澞߾ङৰ࠲љৄזۊѠԇչ߾

ଣߧײЗͫךыୃީ߾ыչੴৰ߾ࣲਸ֠ंйৰࣁѠԇИܷͫ߾ৰڏޏ

И澬ܷࣁࣲਸ֠澭ͫ ਘࣲٜਸ֠ӄͧ֨߾Ցਈৰޞ߾ы੧ৰ߾Зৰ

ࣲऀۯࣲИગؔͨङੴৰ߾ы澞ߧײЉԒଣ澬ܷࣁࣲਸ֠澭ͫ ৰ߾ы

੧ৰ߄۱ثؼޞ߾ङੴৰ߾ы੧ৰ߾澞ଣՈଠڢङৰܶ߾߶த ЈͫࠃܞИѫު
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ॐЇ▲ڏ۱࠵ॹङৰܶ߾߶த澞Ԝդଣாީଣ߲֨ܫતৰީޞ݇ރ߾իުॐৰ߾

ыդ०澞 

֣ 4.9-33 

ৰ߲݇ރ߾તउவИͫऀۯՕ૿ҵৰ߾Ѡԇդ०澝ৰ߾ы澝ੴৰ߾ыঈৰ߾

बҼङ࠼қ߲તৰ߾ङ݇ރ澞 

߶ாऩܶ߾ы澝ৰ߾ы澝ੴৰ߾ӠৰࢵՕۯў੧߲તͫऀߚҵ߲ત૿ۯऀ

த੧߲रͫЭՕљࢵӠ߲ஃ߲रৰ߾ӣۯऀͫރଐՕљ݇߿ܷ݇ރ܋Ȕۈ

ӣȕչȔӣূޢރȕح݇ރ܋ӟӱކўИ澞 

߲֨તৈߧИͫऀࢵۯӠ澬߲ஃ澭ՕުॐৈͫߧથৈߧதИުॐદূङ՟ா

ৰ݇ރ߾ ଐͫՕљࢵӠȔՇଟ EMAILȕչȔো۱߄ыՇ EMAILȕଣாՇଟ EMAIL澞 

 

֣ 4.9
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Ӡ澬ӣқઋ澭ͫࢵۯऀ ગؔӣқ࠼եؔेࢵ੧ઋ澞 

 

֣ 4.9-35 

 ॐ澞يߧФեͫՕࣿۨӣқઋৈ࠼ӣқઋИગдઋङӣқ֨ۯऀ

4.9.5.3 被考核人自评 

йੴৰ߾ыүਘછङৰ߾Ѡԇͫੴৰ߾ыՕљֲ֨ࠥ࠴੧ਘછ澞 

 

֣ 4.9-36 

Օљ֨澬ٝਘછ澭И߲रਘછҒێ澞 

 

֣ 4.9-37 

4.9.5.4 进行考核 

ӠࢵѠԇͫ߾ङৰ߾ы߲रѕৰ߾澭ҵથउவեͫৰ߾Ӡ澬੧ৰࢵۯऀ

 ҵ澞ڣङރӣ߾ȕ੧ৰ߾ҁИङȔৰݱ
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֣ 4.9-38 

ы߾ӟउவङ٘ҋȔੴৰڟܫ澭եͫӇଣ߾Ӡ澬ৰࢵѠԇӧ੮И߾ৰ֨ۯऀ

ӧ੮ȕИङੴৰ߾ыͫؼՕљ૿ҵৰ݇ރ߾дͫҿৰڣ݇ރ߾ҵउவײЈ 

 

֣ 4.9-39 

4.9.6 积分管理 

॥ӣࣲһӣОȔ॥ӣڣҵȕ澝Ȕ॥ӣ߲તȕչȔ॥ӣாગȕІЗୂӣ澞Ր

 մٗ॥ӣ߲તङԅਈ澞߄մٗਘԉ߲તИ֨י

4.9.6.1 积分项设置 

॥ӣாગИͫر॥ӣாӣОІЗঝӰȔਘؔУ॥ӣாȕ澝ȔOA ҅ऀ॥ӣ

ாȕչȔызࠄࠈ॥ӣாȕ澞 

1. 自定义积分项 

ӄдмय़ਘؔУ॥ӣாПӣঝͫऀ Ԇ澞֨ࢍਘ੧݇߿ЭՕљۯ ਘ

ؔУ॥ӣாӧ੮И߄૾չӭஔङԅਈ澞ȔЈ▲ȕՕљ߲रથПӣঝЈङ॥ӣ
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ா 澬ͫ॥ӣா澭գ߽Օљ੧ࢍԆ澝૾չӭஔݱҁ澞 

 

֣ 4.9-40 

૾澬॥ӣா澭Пӣঝ  

 

֣ 4.9-41 

૾॥ӣா  
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֣ 4.9-42 

2. OA 使用积分项 

OA ҅ऀ॥ӣாީЊ OA Иङҿѕֲࠥ੧Ҽ৻ͫՕљગ▲пગױ

ङ OA ҅ऀԈҁ۱фࣿङ॥ӣா澞Њ॥ӣࣲҼ৻ङֲࠥԕܬଽўֲࠥ澝ٗҁ

 澞ڀҸճչऽજޏ澝ாऩࣲѠԇ澝ںޙ澝ٗҁ؍३ޙ澝ৰ⦈澝ࡶ

OA ҅ 澬ऀ॥ӣா澭ПӣঝՑਈ૾ҿپ՚չݔଚ ▲ЌЉਈӭஔ澞ȔЈٷͫ

ȕՕљ߲रથПӣঝЈङ॥ӣாͫՕљث॥ӣா੧૾ݱҁ澞 
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֣ 4.9-43 

૾澬॥ӣா澭Пӣঝ  

 

֣ 4.9-44 

૾॥ӣா  
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֣ 4.9-45 

3. 人事档案积分项 

ызࠄࠈ॥ӣாީызࠄࠈИ۱࠼фࣿङ॥ӣா澞ୌङ澬॥ӣா澭Пӣ

ঝչызࠄࠈИङ࠼澝ызࣲҒێबځث澞ԕܬ؆Է澝৺०澝ચࣁঝֺչ

ㇾѹ澞ગࡣސչ OA ҅ऀ॥ӣாঝѷ澞 

 

֣ 4.9-46 
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֣ 4.9-47 

ҿѕગࡣސչ OA ҅ऀ॥ӣாबգ澞 

4.9.6.2 积分录入 

॥ӣڣҵһӣОȔ॥ӣڣҵȕ澝Ȕઋ OA ҅ऀ॥ӣȕչȔ॥ӣڣҵࣲȕ澞 

1. 积分录入 

॥ӣڣҵவՕљ੧ਘؔУ॥ӣչؔߌУ॥ӣङڣҵ澞ҿИਘؔУ॥ӣީ

ପଋଣܫ॥ӣாঝֺչ॥ӣாੂՈӣރ澞ؔߌУ॥ӣ۴Ԉӊӣރ澞ҿѕՕ

ӊङӄؠଐ߄॥ӣੂڱы澝॥ӣࣲं澝॥ӣੂޞڱչީիՇଟзԇݕ澞 

  ҵڣУ॥ӣؔߌ
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֣ 4.9-48 

ਘؔУ॥ӣڣҵ  

 

֣ 4.9-49 

2. 计算 OA 使用积分 

ઋ OA ҅ऀ॥ӣாչызࠄࠈ॥ӣாͫԒଣबֲࠥځեͫࢵӠЈސङȔઋ

 OA ҅ऀ॥ӣȕԯՕ澞 
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֣ 4.9-50 

3. 积分录入管理 

॥ӣڣҵࣲީٝثڣҵङਘؔУ॥ӣչؔߌУ॥ӣ੧ӣঝࣲ澞ݱҁ

ԕܬ߲र澝ғݷչӭஔ澞 

 

֣ 4.9-51 

߲रٝڣҵ॥ӣ  

 

֣ 4.9-52 
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ғڣٝݷҵ॥ӣङவչڣҵޞबգ澞પޢङީ ғͫݷਘؔУ॥ӣாͫޞ

Љਈғݷ؉ङਘؔУ॥ӣாঝֺչҿ॥ӣா澞 

ӭஔ॥ӣઓͫڣ॥ӣઓڣੴӭஔեͫથ॥ӣੂڱыङЗы॥ӣѫबځӗԾ澞 

4.9.6.3 积分查询 

॥ӣ߲તһӣОȔ॥ӣ߲તȕչȔ੧ࠣȕДЗୂӣ澞 

1. 积分查询 

॥ӣ߲તүՕүପଋәЗଣߚў੧߲ત߲ͫતߚўԕܬ॥ӣы澝ۅ

Ӱ澝ୂչઅ澞 

 

֣ 4.9-53 

ॐவͫ֨થவИͫՕљ੧߲ત澝ުߧӠ߲તѫҵદূङ߲તչৈࢵ

ުॐ߲તৈߧչદূङЗы॥ӣઓڣ澞 

 

֣ 4.9-54 
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2. 排行榜 

ंͫپ॥ӣ੧ۯङऀ߄۱ر੧ࠣީ ӱѺٷЌӣӰܷۈ੧ͫୂ 

੧ અͫ੧ުॐդࠩ澞ЭՕљପଋ߲ત߲ͫ ત߮▲ऀ֨ۯ੧ࠣИङӀѽѹ澞 

 

֣ 4.9-55 

员工积分查询 

 ӑ澞ەՕљପଋմٗਘԉ߲તИङմٗ॥ӣ߲ત߲ͫरਘٜङ॥ӣۯऀ

 

֣ 4.9-56 

4.9.7 薪酬管理 

圈懙ࣲԕܬ圈懙ாऩՃґகગ澝圈懙ׂރગ澝ٗࡶ३ࣲ澝ીԇ

ٗڣҵ澝ୂٗЇܕ澝क़ӯࣲҹЗֲࠥ澞 

4.9.7.1 薪酬项目及保险设置 

圈懙ாऩऀйગٗாऩͫײㇾѹٗ澝働ٗݼ澝ࡱૉঈாऩͫך߂Օ

љગ 50 ா澞 
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ாऩঝֺӣОીԇڣҵா澝ୂЇܕா澝ઋா澞ીԇڣҵாͫીԇыմ֨

ીԇٗڣҵֲࠥ੧ڣҵͺୂ Їܕாͫୂ ୂ֨حٗЇֲࠥܕ੧

ҵڣ ઋͫாީ߄ٝثङીԇڣҵாչୂЇܕாङாऩ ગͫ▲ؔङઋҸͫڔ

ઋӟङாऩځײͫ݇ރՇٗ澝Зы۱ڱ५ঈ澞 

੧ރ՟ாґகثՕۯગउவͫऀރગ澭ުॐґகރӠ澬ґகࢵ

ગ ҿͫИґகாऩީ݇߿ґகׂރЫљୌગङ҆ࡁઋڱӱङ澞ґக

ગउவ澞 

 

֣ 4.9-57 

4.9.7.2 薪酬基数设置 

圈懙ׂރગऀйગ▲Зմٗङ▲ٗாङ௳ઍқ ҿͫИՕљગґ

கׂރ ઋӟґகாङ௳ઍқͫ҆ࡁગИ۱ગङރґகࣁઋܷѫܷͫࢵ

ગыմЭՕљثӀѽыմङ௳ઍқ੧લޅ澞થֲࠥગङ௳ઍқПऩङީ

ીԇ֨ҟ▲Зٗ߃ङޞҘ Љͫऀ۱ڣז୍ୃࠩ݇ރ߄ҵ ͫѫયՈୌ
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ગङׂͫރીԇыմՑҟصғݷԯՕҟ؏ٗ澞 

 

֣ 4.9-58 

▲п圈懙ׂރாऩङ੭ҭ֣۬ 

 

֣ 4.9-59 

ث܅澝ыմչઅୂܷۯગ澭ҵથउவեͫऀ܅圈懙ۯӠ澬ऀࢵ

થਸ֠ӄङմٗગҿٗ૿ҵா澝ґகாչЇܕாঈ ਈͫݼ߄ङݕ圈懙ࣲ

ङࣤݼ澞 

*注意：֨ґகாગИͫऀۯՑ૿ҵґகׂࢵͫރӠ澬ઋ澭ؼਈ݇߿

ґகރઋӟЈவङґகௌͫЉଦாӊ澞 

4.9.7.3 工资流程管理 

ٗࡶ३ࣲऀйીԇыմҟ▲З߃մٗङٗ ३եࡶٗױڏޏͫ ۵ͫ

ਈۼث੧Иङٗࡶ३੧ીԇڣҵչୂٗЇܕ澞 
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֣ 4.9-60 

֨ٗࡶ३ࣲИͫࢵӠ澬حҵٗ݇ރ澭ͫ ܷͫ࣍ҵࠥحՕЈૺٗۯऀ

 澞݇ރҵٗحҎङސڮҵͫਈح܅եͫ݇ރӊٗ࣍ࠥ

֨ٗࡶ३ࣲИͫࢵӠ澬حӟٗܕ੮澭ͫ ӟحыմਸ֠澝ܫՕљଣۯऀ

 ੮澞ܕଠऀङٗݼૻࡁӟحङ݈ڽঈͫਈؠ澝૿ӟӄڔڥ

 

֣ 4.9-61 

ીԇыմࢵӠ澬ٗڏޏࡶ३澭եͫՕљਘԈ૿ҵ߃ߎङٗࡶ३ङ▲пӄ

ࡶՕљ֨ٗؼեࣀ३ͫࡶٗڏޏ澭ԯՕڏޏӠ澬ࢵФեݷԆչғࢍۯऀͫؠ

३ࣲИحҵ݇ރչحӟٗܕ੮ঈݱҁ澞 
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*注意：ثйۼ੧Иङٗࡶ३ͫՕљحҵ澝حӟٗͫ࠲ৄͫ݇ރ૾ͫӭ

ஔݱҁ澞ثйٝৄ࠲ङࡶ३ͫЉਈӇ੧ીԇٗڣҵչୂٗЇͫܕՕљկ

 澞ߚिҒٗߑ३ͫՕљՇଽў澝۴ࡶङ࠲ҁ澞ٝৄݱҵڣ੧Ӈ੧ۼזۊऀ

4.9.7.4 财务工资录入 

 ҵ澞ڣҵИ੧ٗாऩИીԇாङڣ३ͫ֨ીԇٗࡶ੧Иङٗۼ

ҵીԇٗڣҵउவե उͫவफުݎॐڭԄङٗࡶ३ӧ੮ ીͫԇыմՕ

ҵͺऀڣҵ澭੧ୂ۪ৱԥЗմٗङٗڣҁЈङ澬ݱӠࢵ ܫЭՕљଣۯ EXCEL

 ҵउவ澞ڣҵ澞ીԇٗح

 

֣ 4.9-62 

*注意：ીԇٗڣҵۯऀͫޞђڣҵउவङ٘ҋଣܫڣҵٗ݇ރङୂ

۪ৱЗыͺऀۯऀ execl ސਈͫܫչઋாଣܫҵଣحՕљ੧ͫޞҵح

Ҏङحҵٗ݇ރ澞 

ٗԷࡶ३Иͫުॐљӹङٗࡶ३ͫऀࢵۯӠȔ߲ஃȕեͫՕљҵ߲

ஃउவͫ֨ उவङ٘ҋଣܫ߲ஃङմٗչୂԯՕ߲र߮մٗչ߮ୂङદূ

ङٗாऩ澞 

֨ٗڣҵउவИ ଐͫОऀࢍۯԆд▲Зुإગԅਈ ਈͫݼ߄ङґܔીԇ

ыմٗثڣҵङ؍Ҷ澞 
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4.9.7.5 部门工资上报 

יӊௌմٗ੮࣫ͫ݇߿ИͫܕՕљ֨ୂٗЇح३ͫࡶ੧Иङٗۼ

 ঈா澞

֣ 4.9-63 

֨ٗЇࡶܕ३ࣲउவИͫࢵӠ澬ڣҵ澭եͫӇ֨ުޏॐङउவИङ٘ҋ

ଣܫबځङୂ۪ৱЗыؼՕљ੧մٗङ働ڣݼҵٗ澞 

֨ୂ働ݼЇܕИࢵӠ澬մٗ੮࣫દە澭۪ৱ֨Зы働ݼЇܕИࢵӠ澬߲र

દە澭ୃਈ߲रմٗ֨▲З߃Иङӟ⦈澝יӟ澝બҝঈદূҒێ澞 

֨ٗЇࡶܕ३ࣲИͫऀࢵۯӠ澬حҵ EXECL ٗ݇ރ澭ͫ ݇߿Օљۯऀ

પޢӊٗ݇ރ੮ ڣઓٗڏޏИڀ݇ރՕљ֨ڣЉ֨ङઓީߧײͫ ߧײͅ

֨થմٗङٗઓڣөफޏ݇ރ܋ݎ澞 

ਈଣͫޞ澬߲ஃ澭ڣ३ઓࡶԷܕ३澭ਈ߲रٗЇࡶӠ澬ٗЇङԷࢵ

 र߮▲մٗչୂङદূٗாऩௌӧ੮澞߲ܫ
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֣ 4.9-64 

4.9.7.6 福利管理 

क़ӯֲࣲࠥऀйઓڣԥѹثմٗङक़ӯՇەݹӑ澞 

ӊӣՇक़ӯङմٗ澝क़ӯாऩͫଐՕљܫՕଣۯմٗक़ӯउவИͫऀڏޏ

क़ӯௌչՇ࣒ݹսঈӄߚ▲ڏޏؠմٗक़ӯङઓڣ澞 

 

֣ 4.9-65 

֨մٗक़ӯ߲તИ Օͫљ݇߿մٗङդ澝क़ӯாऩ澝ٗ ߃ѡঈ݇ރӄͫؠ
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߲તմٗङक़ӯઓڣҒ߲ͫێતઓڣதИऀ߄ۯғݷչӭஔঈݱҁ澞 

4.9.7.7 员工自助查询 

થֲࠥݹڐো▲З OA ۯऀ ێҒ߄તਘٜङызࣲЈङ۱߲ۯҎऀސͫ

ԕࠄࠈܬҒێ澝ՠգҒێ澝؆ЮԷঈͫљՃ圈懙澝働ݼ澝क़ӯঈҒێঈ澞 

 

֣ 4.9-66 

 ӑ澞ەଐՕљପଋմٗਘԉ߲તИङմٗ॥ӣ߲ત߲ͫरਘٜङ॥ӣۯऀ

 

֣ 4.9-67 

4.9.8 人力资源设置 

ыԃ࢛ગԕܬৰ⦈ગ澝ыԃࣲ࢛մગ澝HRMS їुગІЗ
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ֲࠥ澞 

4.9.8.1 考勤设置 

ৰ⦈ગउவ 

 

֣ 4.9-68 

ৰ⦈ગ߄ࣰঝֺ澝Ҳыմ澝Ҳਭҝޙ澝ଣܫৰ⦈ڔސ澝ٶҝગ澝

ৰ⦈ڔސગ澝ৰ⦈݇ރࣲ澝ગৰ⦈ؙઁ܅ө澝ৰ⦈ߑગ澝ગїৰ⦈ы

մչગৰ⦈ࣰঝֺ 12 Зԅਈֲࠥ澞 

ગۯՕљোЉգङऀͫޞঝֺࣰ⦇ঝֺͫગৰࣰঝֺऀйગࣰ

Љգङࣰঝֺ澞֨ ЇЈࣰखઓङޞҘ մܷͫٗࣁગङঝֺ੧ЇЈࣰखઓ澞 
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                              ֣ 4.9-69 

ޏગͫଐਈޙঝֺ੧૾澝ӭஔչҸѧࣰङ߄࣫ثঝֺИͫՕљࣰ

ӄ࠼ޞखઓ֨ͫ࠼ޞՕљગЇЈࣰखઓͫޞঝֺࣰڏޏঝֺࣰͫ֨ڏ

Օљ੧खઓޞךեڍӹ۪ݕ ਲ਼ͫЉ֨खઓޞ࠼ӄ ͫөЉҪક۸Ԫख

ઓͫգͫޞЉգङࣰࠩՕљଣܫЉգङோ߶જͫސҎԚӣ澞 

 

                          ֣ 4.9-70 

Ҳыմગऀ ՕગЇࣰЉऀդखઓङմٗۯ п֜Оٗҁ߮ثҎސͫ

ՕљЉऀؼۯդեͫથऀङۯԆдऀࢍӟٛङմٗङࣲͫ֨થउவИͫٯޞ

ӱдͫ֨Зыৰ⦈չৰ⦈ઓڣИୃѫݕॐથմٗОҲыմ澞 

 

                           ֣ 4.9-71 
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ҲਭҝޙՕљગ▲пਭҝޙङҒͫێਭҝޙગױФեͫ੧ગৰ

ͫͨێঝֺ௳ઍОѧࣰߊޙਭҝͧޙਭҝ݊ࢡѫਘԈଋͫޞঝֺࣰ⦇

մٗ֨ਭҝߊޙЉऀӱৰ⦈ͫգޞЭЉڧրৰ⦈ઋչ働ݼ澞 

 

                               ֣ 4.9-72 

ଣܫৰ⦈ڔސગՕљଣܫІय़ৰ⦈ڔސ۴Ԉৰ⦈澝ਘԈৰ⦈չৰ⦈ߑ

ৰ⦈澞 

֨௹ҝગՕљગٗٶ XX љЇͫцٶ XX ߧײͫޞգͫރמҝٶמ

֨ͫێҝҒٶઋߊޙҵ৺ܷٷҝٶկдܷٗ௹ਘԈઋڐ ызࠄࠈИ Ցͫ

ӊдմٗङҵ৺ͫߊޙѫਘԈઋӟથմٗ  
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                          ֣ 4.9-75 

ગৰ⦈ؙઁ܅өՕљܶؔ߮Зы۪߮пыثԥЗ۪ךЗୂङৰ⦈ؙ܅澞 

 

֣ 4.9-76 

ީࡌӊӟԽ֜י Ҹ՛बҼࣲৱ۪ৱࣲմיثӟԽ֜ङ▲п

ӊࡌङ੧ઁਸۅપͫޢથࡌӄؠѫ֨יӟःબखઓИުॐ澞 
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ৰ⦈ߑગީثҸ՛ऀځङৰ⦈ߑս࣎澝ৰ⦈ߑऀङڀ݇ރ澝ކڀ݇ރ

ў૨ڬঈ੧ગ љͫҎৰ⦈ߑЊ OA बକؘͫݎ ࣫ OA ৰ⦈ثৰ⦈ߑ

ङ݇ރ੧һцչ݇ރࣲ澞 

ગїৰ⦈ыմପଋыմङગ ੴͫગङыմՕљ֨ѕїৰ⦈ङਸ֠ӄ

 Ҏմٗङৰ⦈ঈࣲ澞ސҁͫݱӟ澝બҝ澝ӟٛ澝Ԇࣰङखઓיҿѕыմ੧߁

 

                              ֣ 4.9-77 

 

ગৰ⦈ࣰঝֺՕљଣୂܫմࣰٗչ܅ગࣰДय़ڔސࣰ 

ͧ1ͨୂմࣰٗࢵӠୂմࣰٗͫଣܫࣰङୂչࢵͫߊޙӠ

߲ત Օͫљଣ߮ܫЗմٗ ІઅܷشӠથմٗЈઅङͫࢵ ঝֺࣰͫ߄ӟ۱ڟͫ

֣ײࣰͧ߃ޅથմٗ੧ث 4.9-77ͨͅ ЭՕљଣࢵͫߊޙܫӠߊޙЈઅङІ

અܷͫڟӟ۱ࣰ߄ঝֺͫثથߊޙЈ۱߄ङմٗ੧֣ײࣰͧ 4.9-78ͨͅ

ࣰ੧ԥЗߊޙङӀѽמ▲Зմٗ߮߮ܫЭՕљଣࣀڢ եۨ؏ࣰͫ Ӡґͫࢵ
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 ՕљґۨԅͺێҒࣰͫ

 

֣ 4.9-78 

 

 

                             ֣ 4.9-79  

 

ܫՕљଣࣰગ܅2ͨͧ    
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                                ֣ 4.9-80 

4.9.8.2 人力资源管理员 

ыԃࣲ࢛մગИ ՕͫљԥࣞО▲Зୂગыԃࣲ࢛մչыз

Ћմ澞ыԃࣲ࢛մՕљࣲչ߲रыԃֲ࢛ࠥਘࣲٜਸ֠ӄङҒٷێЌ

չࠄࠈஒ澞ызߓङڏޏչݷғ߄ஒͫ৲ызЋմՑߓ澝૾澝ӭஔঈڏޏ߄ܨ

 ગҿࣲਸ֠澞ۯӀѽऀثஒࣲࣲͫմՕߓતֲ߲ࠥࠄࠈ
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֣ 4.9-81 

ࣲմИ࢛ગыԃ܅ ՕͫљգޞО▲З۪ךЗୂગыԃࣲ࢛

մչызЋմͫԆސҎыԃࣲ࢛੧܅ࣲ澞 

 

֣ 4.9-82 

ગҸܶީ࠼ڐଣܫ▲ୂӣызࠄࠈҒ࠼ێ ҿͫѕऀৃু֨ۯЈ ыͫࢵ

դ੧߲रޞਈरӱથୂӣͫ࠼ਈ܅ङગИմٗ▲пਈҸڐङҒͫێ

 澞ࡶҎմٗФङсސ

ગȕͫ࠼તӧ੮߲ࠄࠈԆԅਈֲࠥȔызࢍ ऀйызࠄࠈӧ੮չызࠈ

Оێॐͫ௳ઍҒيતӧ੮߲ࠄ 2013 ԆӱȔыࢍȕ࠼ȔՕଣܫ澞ଣ࠼Їङ࣍

з߲ࠄࠈતӧ੮࠼ȕИٷґͫызުࠄࠈॐउவୌͫ߶ொުॐОࢍԆӱȔы

з߲ࠄࠈતӧ੮࠼ȕИङঅ澞 
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֣ 4.9-83 

ызՠգݕગͫગȔડऀӱߊȕչȔызՠգȕݕӹݕङͫރמ௳

ઍङқОડऀߊ 7 ызՠգОͫמ 30  澞מ

 

֣ 4.9-84 

ҿѕગИͫՕљગଞѧٶ௹љՃыԃࣲ࢛մչызЋմਈիગ

OA खߓڣஒͫީыԃࣲ࢛И OA खߓڣஒङӣށࣲ澞 

֨ȔҿѕગȕИࢍԆȔગٶѧҝޞȕͫ ગؔФեͫՕљܷࣁથޞͫ

ਘԈઋٶߎЗыङٶѧҝޞ澞 
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֣ 4.9-85 

4.9.8.3 HRMS 代码设置 

HRMS їुગऀйثыԃ࢛՟ֲࠥИЈܞԥङଣாқչԥாդ०

ङࣲ澞 

 

֣ 4.9-86 

4.9.9 在线考试 

֨িৰડИͫ▲һ߄ொڀࣲ澝ડொࣲ澝ડԲࣲ澝ৰડҒێࣲչՀԆ

ৰડмЗֲࠥুۨ澞 

4.9.9.1 题库管理 

ொڀࣲИͫਈثҸ՛࣫߄ङৰડொڀ੧ғݷչӭஔঈࣲ澞 
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֣ 4.9-87 

ڀդ०չொڀ՚澝ொڀՕ૿ҵொۯउவեͫऀڏޏ澭ҵڀொڏޏӠ澬ࢵ

પޢІЗ࠼ӄڏޏͫؠ▲Зொڀ澞 

4.9.9.2 试题管理 

֨ડொࣲИͫऀ ҁݱչӭஔݷડொ੧ғ߄࣫ثՕљۯ  ҵડொ澞حչڏޏͫ

 

֣ 4.9-88 

қͫ૿ҵொ࠼澝ொֺঈڀொܫՕଣۯડொ澭ҵથउவեͫऀڏޏӠ澬ࢵ

ऩ澝וଣঋࠄչे࠳ঋࠄঈͫڏޏ▲Зડொ澞 
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֣ 4.9-89 

ડொحҵИͫऀۯՕЈૺડொحҵࠥ݇߿ͫ࣍પޢӊડொͫࣀեؼਈ܅

 澞ࣤݼҵڣડொङݕҵડொͫح

4.9.9.3 试卷管理 

ડԲࣲީऀثۯ՟ঝৰડऀӱङડԲ੧ࣲ ҿͫԅਈ߄࣫ث߄ડԲङғ

Ӡ澬ଣொ澭੧ડԲङડொࢵଐՕљͫؠङડԲӄ߄ӟ࣫حҁ澝ଐਈݱչӭஔݷ

ଣܫ澞 

*注意：֨ ଣொࣲИͫऀ Օљ۴Ԉଣொۯ ЭͫՕљଣਘԈଣொ ଣ澬ਘߧײͫ

Ԉଣொ澭ͫ ѫ݇߿ડԲИડொङރͫਘԈђொڀଣܫЊડԲࡌबঈङડ

ொރ澞 

ރӣ澝ડொۈՕ૿ҵડԲ߶ொ澝ડԲۯડԲ澭ҵउவեͫऀڏޏӠ澬ࢵ
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֣ 4.9-92 

4.10 公文管理 

4.10.1 基础设置 

1.参数设置 
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֣ 4.10-1 

Ȕީիկऀކڔ࣍ўȕ澝ȔީիկऀҶڀކȕͫ ДЗՀރՕљғݷગͫѸ

ԅਈߌկऀͫԥࣞбځثङুў澞 

 澞ڀކկҶڐўЌЉކڔ࣍И௳ઍ҅ऀކҸࡨ

2.主题词管理 

ऀйࢍԆ澝ӭஔПொટͫ֨Շܧކ७澝Շ߾ކ७澝तॾଋ३ИࢵӠՇކ

ԥङПொટ૿ҵࠃՕڟӟސҎङࢵଣݖҵПொટӧ੮澞 
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֣ 4.10-2 

 澞ڐЈङȕ,ȕӣஜہࣙކԆПொટͫөऀਸ਼ࢍ܅ਲ਼ࡨ

3.公文类型设置 

Пऀйڏޏ澝ӭஔ澝ࢎॱ澝૾Ҹކঝֺ澞ҿИͫڏޏ澝૾Ҹކঝֺͫ

उவ 

 

֣ 4.10-3 

௳ઍކ՚ӹե֨Շܧކ७ڏޏҸޞކਈކ݇߿՚ӹեਘԈ՚澞 

 澞ێঝֺङऀନঈҒڣҎઓސޢપކ

 ӲՕљ҅ऀથঝֺङୂ澞ݏஒߓऀ҅

Ҹކखઓԥࠥ࣍Օଣ҅ऀ௳ઍ۪ࠥ࣍ਘؔУࠥ࣍澞ڏޏঝֺޞЉਈ

૾ਘؔУࠥ࣍ ґͫեђঝֺӧ੮И֨થঝֺИࢵӠ૾եѫӟ࣫ગઋՇކखઓ

ԥࠥ࣍ङ૾ݎ澞 

েؔ࣍ࠥף֨Ҹކ࠳ކИ҅ऀࠥ࣍Օࣲ֨ȍȍ੧ݺԄҸગ

ȍȍކўࠥ࣍ИԆ澞ЉܴݵেؔӱЗঝֺИ澞 
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Ԇҵа߶ઓͫիөѫف֨ৈޞ࣍ࠥӲҁ۞ࡨङӲҁͫ࣍ࠥࡨ

त݊Խކ澞 

ީիڠӲतॾ澝ީիۨކڔ࣍ўҸކИЉڠӲतॾ澝ۨކڔ࣍ў澞 

 ঝֺ澞ކॱ澝ӭஔҸࢎ

 

֣ 4.10-4 

 ਲ਼֨߮ঝֺङҸކөથঝֺࡣޗӭஔͫࢎॱՕљڠӲӭஔ۱߄થঝֺङҸ

 澞ކ

4.收文权限设置 

ՕܷҶقગչୂગߓކݶஒͫગեސਈ੧ކݶखઓ澞 
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֣ 4.10-5 

4.10.2 发文管理 

4.10.2.1 发文拟稿 

ଣܫગױङҸކঝֺ ->ӊՇކ߶ொ ->ڏޏҸڟͫކӟޏॶՍ۪ࢵӠ

 澞ކ࠳ԥЊކҵՇڣ७૾उவͫܧҵݎ७ӧ੮ङ૾ܧ
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֣ 4.10-6 

 

֣ 4.10-7 

௳ઍՇކԥ߄Շކ՚澝إ澝Շކ߶ொ澝Пொટ澝ПԄԥѹ澝ۄ३

؏ҵڣ澞࣍ԥࠥކૡՕਘ੧ગઋՇࢠࡣޗாऩͫਲ਼ऀٯଟঈ܊澝Пଟ澝چ

ۨեեࢵӠґߛґՇކԥ澞Ӥ݅ӱކ࠳߶ͫڣҵ؏ކ࠳եࢵӠґՕ

ґҸކ࠳ͫކ࠳ކ૾ݖ҈ݕҵ֣࣌澝Էߎ࣍Јૺ澝வગ澝۸ԭ澝

 रঈԅਈ澞߲ںޙҁݱ

ॐґݕѫޞы澞ॶՍҼךӊ▲ы۪७ыմՕ߾७ͫ߾Ӡࢵ word
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߾Ӡेؔ澞؏ۨեѫਘԈէআ▲Зࢵԇ֘ե߆ўЇѮކڭӠґͫঈࢵͫࠈކ

७ыմՇଟݕҒێ澞 

ٝՇଟङҸކՕљ֨ܧ७Էઓڣୌ߲रࣙہ澞ࢵӠȔ➻Ԅȕܷোଐ

ՕљӇࠩো߾७ИङыՇଟзԇݕ੧➻Ԅ澞 

 

֣ 4.10-8 

4.10.2.2 发文核稿 

ݖ҈ݕ૾ކ࠳ͫ߾ݷङғކ࠳ԥչކՕљ੧Շͫކ७ы߲रҸ߾

ҵ֣࣌澝Էߎ࣍Јૺ澝வગ澝۸ԭ澝ݱҁ߲ںޙरঈԅਈ澞߾७؏ࢵࡂ

Ӡ؏ܷۨԯՕ澞 

 

֣ 4.10-9 

؏ۨեҸࡶЈԾͫࡶپङிܫଣࣁ७ыөܷ߾Зךдܫ७ыଣܧߧײ

 तॾ澞ҵކ

4.10.2.3 套红盖章 

ஒङઅߓથԥ߄ܨतॾՕљ֨澬ࣲȍ>ԥગ澭ୌܶؔ

۪ыմ澞߄ܨतॾߓஒङऀۯՕљ੧ކ࠳ङչ֨ކڔ࣍ўИ੧त

ॾ澞 
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֣ 4.10-10 

ޙҁݱЈૺ澝வગ澝۸ԭ澝ߎ࣍澝Է࣌ҵ֣ݖ҈ݕ૾ஔдކ࠳

࣍ў߶ࣿۨކڔ࣍Օљ֨ٷͫ࣍ࠥҵحИކ࠳ܴ֨ݵଐיरঈԅਈ߲ں

 तॾ澞ٷўކڔ

तॾࢵޞӠतॾܷ֨ٝࣿۨङކڔߡўЇतॾङѹࢵӠեڟӟ

ଣ֪ߎܫԭॾङॶՍ澞त؏ॾեࢵӠґͫ؏ۨ澞ҸކԯҵՇކӧ੮澞 

4.10.2.4 发文列表 

Շࡶކ३ӱܧͫ࠴७ыҵՇކӧ੮澞Շކӧ੮ՕљܶؔՇଟӱङୂչ

Օ۸ԭѡރ澞 

 

֣ 4.10-11 

Ӥ݅ӱٝՇކӧ੮ՕٝثՇଟҸͫࠈڡކਘԈ݇߿Շކԥࣿۨͫ݇ރ४ҁ

ғࢍݷԆўͫޗ߲ࠒનԯՕڡҵࠄࠈࣲङކўИ澞 
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֣ 4.10-12 

4.10.3 收文管理 

4.10.3.1 收文登记 

 ӣՇѮஃӱЗы澞ݎஃ۪फ܅حՇোܫܶؔыմՕљଣୂކݶ

 

֣ 4.10-13 

 

֣ 4.10-14 

֨ࡨ ଐ߄Ӿѿ۸ԭѡࢵޞރӠ߲रҸކӤ݅ӱކڔ࣍ўଣாԪՕљ۸ԭ࣍

 ਘԈՊۨ௲ग澞رރଋѡͫރঈйӾѿ۸ԭѡރ۸ѡڦўͫՕކڔ

4.10.3.2 领导批阅 

ஃ۞Ԛȕ܅Օ֨Ȕޞஃ܅澞ࡶஃө▲З▲З܅حЗךՇোהखઓߧײ

 ԯՕ澞ۨ؏ٷӠґࢵͫ܅ўЇ੧ކڔ࣍ӊ۞ͫ֨
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֣ 4.10-15 

4.10.3.3 收文分发 

 Շଟ澞ٷՕљஃયङۨմܫܶؔыմଣୂކݶ

4.10.3.4 收文阅读 

 ҵٝஃӧ੮澞ކङыմՕљஃયͫஃય؏ۨեҸކӱҸݶ

4.11 档案管理 

ࣲ澝ڀЗুўӣОԲޅગઋ澞৲ࡌࣲࠄࠈўކѣЏثࣲুўީࠄࠈ

֣ײҹЗԅਈֲࠥͧ࠽୦ࠄࠈઋ澝ࠄࠈԲҙஃ澝ࠄўࣲ澝ކԲࣲ澝ࠄ 1 澞ͨ

Բם߂ީڀङࣲԥѹͫ؉ԕխࠄԲͺࠄԲѐйԲڀչކўФͫ؉ԕխކўͺ

 ङࣲԥѹ澞ش߂ўީކ
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֣ͧ 1ͨ 

 

֣ͧ  ֣ͨࠩكࣲࠄࠈ 2

4.11.1 卷库管理 

֨ԲڀࣲИͫڏޏԲٷͫڀЌܶؔԲ۱ًୂڀ澞ڢ۩ћࠄڏޏԲͫޞ۩

ћؼՕљଣࠄܫԲ۱ًԲڀ澞oa ࣲմՕљࣲ۱߄ङԲͫڀҿѕऀۯՕљ

ࣲਘٜڏॹङԲڀ澞 

卷库 

 

案卷 

文件 
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4.11.2 案卷管理 

ͫڀԲ۱ًԲࠄڏ۱ܫଣͫۅًځԲङबࠄЇԲͫࠄڏޏԲࣲИͫࠄ֨

дױڏўୃކ߄ԲЈङ۱ࠄથڢд澞ױڏؼԲࠄ ҁИݱԲࣲङࠄՕљ֨ؼͫ

੧ܜԲ/دԲݱҁ澞ࠄڢԲהйٝدԲࣙͫޞہથࠄԲИङކўЉਈ֨ুԲਙҿ

ѕࠄԲͫЭЉਈғݷչ୦࠽澞oa ࣲմՕљࣲ۱߄ङࠄԲͫҿѕऀۯՕљ

ࣲਘٜڏॹङࠄԲ澞 

4.11.3 文件管理 

й࡚ثԲИͫࠄङځҵबڡўކرЌٷўͫކࠄࠈॹӀѽڏўࣲИͫކ֨

Բ۵دઆஔ߄ўͫՑކԲङدйٝثչুԲͫ࠽澝୦ݷўͫՕљғކԲङد߄

ਈғݷ澝୦࠽չুԲ澞ثҟଋ୦ݱ࠽ҁङކўͫՕљӱ୦࠽ࣲИଐԽ澞oa 

ࣲմՕљࣲ۱߄ङކўͫҿѕऀۯՕљࣲਘٜڏॹङކў澞 

4.11.4 档案销毁 

 ӭஔ澞ڂڨўކङ࠽ўࣲИ୦ކثީ࠽୦ࠄࠈ

4.11.5 案卷借阅 

ҙஃःબ֨ҙஃःબИ߲रबࠄځԲИङކўͫ۩ћՕљःબҙஃ澞ҙஃ

ઓڣИՕљࣲਘٜङҙஃࠄࠈ澞ކثў࡚߄ҙஃஒӲ Օљҙஃୃۯङऀ߄۱ͫ

 ў澞ކࠄࠈङ߄۱

ҙஃؙ܅ࠄࠈࣲыմࠄࠈثҙஃःબ੧ؙ܅澞߄ҙஃؙ܅ԥߓஒङ

 澞܅Օљ੧ؙୃۯऀ

http://oa/general/roll_manage/status.php?ROLL_ID=1&CUR_PAGE=1
javascript:myclick(MEMU_0750)
javascript:openURL('/general/roll_manage/destory')
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4.11.6 档案统计 

ҙஃઋީކثўङҙஃࠩރ੧ઋͺࠄԲઋީࠄثԲИङކўЗރ

੧ઋ澞 

4.12 项目管理 

4.12.1 简介 

ԣգாऩࣲুўљзўОИͫڶљாऩࠈކ澝ாऩࡶ३ОԈͫљѠԇ؍

ঈԅਈҟૼԉͫதИѽ࣫дѣЏзԇࣲИङȕззचࡍۈ澝ாऩड澝ொ

ாऩȕङۃڶ߾澞 

үாऩځથީ߄ઋӦङͫ֜ ாثыմ߾Ћङாऩؙࡵԣգாऩࣲܶ࠴

ऩઋӦ੧ؘؙ࣫ͫ܅ؙككͫ߾ாऩॹா澝ாऩݷङडبչࣲ澞 

ாऩځॹૡܕؘ࣫ͫࠈކ੮ԅਈͫ֨ԣգாऩࣲИͫாऩङӀѽзԇљࡶ

३੧ઓͫڣљாऩࠈކ੧ґٗرͫҁࡶЊாऩࣲৈՠؘ࣫ͫߛாऩޢ

ূङۈࡍઋչऽજһц澞Љюͫ࠴ײாऩࣲИӱङொ澝एͫचՕؘ࣫

 澞ࢇࡘாऩऽજङؘ࣫ͫۈࡍாऩொङ҈ݕٷঋͫޞؘ

ପଇԣգாऩࣲুў֨ Office Anywhere ਈԄҸИͫЉюؘ࣫д

ாऩઋӦࣲͫଐؘ࣫дாऩऽજࣲ澝ாऩࠈކһцչாऩࡶ३ࣲͫ؉ީѣ

ЏҒێԗࣲИЉՕ۪ङ▲ўӯ֘ͫީପଇԄҸࣲङ୍ুۨୂӣ澞 

4.12.2 我的项目 

javascript:myclick(MEMU_0750)
http://oa/general/ipanel/menu.php?MENU_ID=07#A#A
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4.12.2.1 新建项目 

আ▲य़ࡣސࢵӠவ٘ЇސङȔڏޏாऩȕܷͫѫڟӟ▲Зڏޏாऩङ

էحவͫ݇߿էحङݕॐԯՕ؏ۨ▲Зாऩङӫڏ澞 

আиय़ࡣސࢵӠவИڶԚֿङȔڏޏாऩȕरߡ,ѫڟӟ▲Зڏޏாऩङ

է݇߿ͫحէحङݕॐԯՕ؏ۨ▲Зாऩङӫڏ澞 

ӟࠪଌउவͫउவИڟாऩȕեڏޏӠȔࢵ 1 չ 6 ԒଣாО௳ઍாͫݔଚ

ުॐ٘ثީࠃҋԒଣாङݔଚ澞 

 

֣ 4.12-1 

1. 立项及预算 

٫Ȕ*ȕ՚ङଣாОڷாऩ澞 

ாऩӰ௳ઍО A ߂ͫঈӣӰީA О(ள୍ٯ)Ѡԇ Bͫ О(୍

)ѠԇͫC О(ޯପѠԇ)ՀЊୂ澞ՀԆாऩڐՇङୂ(ךଣ)ͫײЈ֣ 



                                                      通达 OA 使用手册   

414 
 

 

֣ 4.12-2 

 

ͫࢵӠȔࢍԆূޢȕՕљࢍԆӀѽߚऩોऀ 

 

֣ 4.12-3 

2. 填写干系人 
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٫Ȕ*ȕ՚ࠃߎކङОڷா澞 

ாऩӫڏы澝ாऩિુы澝ாऩ߲रыީாऩङׂۅًߎ澞 

 ாऩӫڏыީாऩङӫڏৱ澞 

ாऩિુы߄ܨҼйЗாऩङ۱ߓ߄ஒ澞 

ாऩ߲रыՕљ߲रாऩङबҼچ澞 

ҿѕଣாͧ҆ײڐՇٗ३٤ͨՕљਘंગͫंࣲыմ֨૨ڬ澬ாऩ

ࣲ澭-澬ׂॅ݇ރગ澭-澬ாऩїुગ澭-澬ாऩઅঝֺ澭Јગ澞 

 

֣ 4.12-4 

3. 第一个任务 

٫Ȕ*ȕ՚ङଣாОڷா澞 

થவङҒީێ௳ઍҒͫێՕљਘंғײͫݷЈ֣۱ॐ 
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֣ 4.12-6 

5. 自定义字段 

દূગ૨ڬ:澬ாऩࣲ澭-澬ׂॅ݇ރગ澭-澬ாऩਘؔУગ澭҆(ू

Շாऩ->ગ) 

 

֣ 4.12-7 
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6. 项目审批人 

ࣲыմ֨૨ڬ澬ாऩࣲ澭-澬ׂॅ݇ރગ澭-澬ாऩߓஒગ澭Јગ

 ॹா澞ݎՕљफۯஒङऀߓҲؙ߄ܨਸ֠澞܅չҲؙ܅ؙ

ыմ܅ગؙ߄۱֨ୂ࡚ۯऀߧײ өͫથୂЉީҲؙ܅ਸ֠ӄङыմڏॹङ

ாऩࡣޗԄࣲ澞 

ӠȔґȕեङாऩѫ֨ȔॹாИȕͫࢵ ଣ܅ؙܫыեࢵӠȔेઍؙ܅ȕङ

ாऩѫ֨Ȕؙ܅Иȕުॐ澞 

4.12.2.2 立项中 

֨ȔॹாИȕࢵӠљґङாऩҵவեͫ֨ȔாऩچИȕࢵӠȔଣܫ

 Ј֣۱ॐײИȕުॐͫ܅сեથாऩѫ֨Ȕؙݕыմ܅ؙܫыȕଣ܅ؙ

 

֣ 4.12-8 
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֣ 4.12-9 

ॹாޞՕؘ࣫ڐͫ܅ؙكךկ૨ڬОࣲ--ٗҁࡶગ--Џԇݲږ--

-ாऩॹாःબͧ ௳ઍОҼ ȔͫՕଣ Ҡͫऀȕୃ ОҼ 澞ͨڐڢկ࠴ԅਈڏޏޞா

ऩѫઇՇٗҁࡶ੮ԥȔாऩॹாःબȕ澞ࡶڢ३ৈߘեؙߌ܅ପଋͫՕ֨ாऩ

 с澞ݕИӇࠩॹாچ

 

֣ 4.12-10 

֨થாऩङȔாऩچȕИȔ߲रࡶ३ȕՕ߲रӱாऩؙࡶ܅३澞 
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֣ 4.12-11 

4.12.2.3 审批中 

ыͫ܅ગдؙߧײͫ࠵ե߂੧ӱۼحէࣁܷͫحாऩէڏޏИ֨܅ؙ

 Иȕ߶ުॐ澞܅ѫ֨ȔؙؼȕܷͫөЗாऩ܅ӠȔेઍؙࢵ

 

֣ 4.12-12 

4.12.2.4 办理中 

ԄࣲИߧײாऩःબପଋؙ܅եͫாऩरߡѫ֨ȔԄࣲИȕ߶ުॐ澞 

4.12.2.5 已办结 

ாऩӫڏৱ۪ৱિુыࢵӠாऩरͫߡҵாऩچவͫЇ߄ސȔৈߘ

ாऩȕܷͫࢵӠЗܷߛԄৈாऩ澞 

4.12.2.6 挂起中 

ாऩ֨ԄࣲИङࣙہЈՕљଣܵܫͫܵ ङாऩЉਈӣѠԇչৈߘாऩ澞 
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֣ 4.12-13 

4.12.3 我的任务 

ாऩڏॹٷ੧եͫऀۯҁО߮ЗாऩङѠԇۼ੧ৱͫՕֲ֨ࠥ࠴Иरӱ

 澞ێӹङѠԇҒڢ

 

֣ 4.12-14 

ȔѠԇդ०ȕөީުͫێҒߎӹாऩङׂڢՕ߲रͫޞӠȔாऩդ०ȕࢵ

ॐӟથѠԇङҒͫێԕխѠԇդ०澝ݔଚ澝ѠԇյߊչٗͫޞљՃѠԇީի߄

ӹѠԇ澞 

੧ѠԇԄࣲࢵͫޞ澬Ԅࣲ澭ҵٗҁவͫவИ߄Іாӊ 

1. 任务详情： 

ѠԇદەИՕࢍԆͫںޙچںޙچПԕխچघӣࡁչچङદূ

ы߲܅ৱ澝ாऩ߲रৱչؙڏՕੴாऩӫچў澞ѠԇߎކՕЇٷଚͫݔ
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रͫٷՕљ੧ࢵછ澞 

Ѡԇچ؏ۨեͫѫਘԈোாऩӫڏыՇଟिҒݕ澞 

2. 项目问题 

֨ѠԇИӱѠѾொͫՕପଋȔாऩொȕݕߛͫӫͫޞڏગؔ

ொङݔଚͫљՃࣲܶؔהыչ߂եߊࣲהஒͫࢵӠ澬ݕс澭ؼՕљرொݕсো

ொґӱȔாऩொȕङ澞رӠґͫՕࢵсͫՕݕޗޞыͫਲ਼ࣲה

֨வЇЭՕࢵӠ澬ݕс澭ͫ  ҁ澞ݱݕۨ؏

ٝӫڏङொ߄ȔݶݎߌȕչȔٝՆȕДय़ࣙͫہԯڢӹݕсङொࣲה

ыީիٝԄࣲ澞 

3. 项目流程 

ாऩࡶ३ީ֨ॹாޞગؔથࡶ३ङ՟ЗҼ৻ࡶ३ͫ֨ ѠԇИՕڏॹࡶ३ ٷͫ

૦૭ࡶ३ङ੧澞ҿИȔாऩࡶ३-ڭԄȕৢӧдߌԄࣲ؏ۨङࡶ३ Ȕͫாऩࡶ३

-੧Иȕৢ ӧवڢӹऀٝۯԄৈٷсङாऩࡶ३ Ȕͫாऩࡶ३-ٝৈߘȕު ॐङ

ީٝৈߘङாऩࡶ३澞 

֨ȔாऩچȕИࢵӠ澬ாऩդ०澭ѫުॐӟѠԇۼ੧ङદূҒێ澞 
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֣ 4.12-15 

1) 项目任务的超时提醒功能和临近截至时间提醒功能 

ԅਈӹݕऀ҅֨ ͫҵࣲͫؔ ➻ޞѠԇગИկऀாऩѠԇޞ

Ԅԅਈ澞ࢵӠ澬ॹԯۼ੧澭ԯՕ߲ؔࠒޞாऩѠԇԄࣲەޞӑͫ➻Ԅݕॐޞ

ޞӹІמਙޞեІמ澞Ј֣ОկऀாऩѠԇݕޞउவ 

 

֣ 4.12-16 

2) 【我的任务】合并办理中和已结束项目功能 

Ѡԇӧ੮رԄࣲИ澝ٝৈߘঈࣙہգުޞॐ֨ாऩӧ੮И 
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֣ 4.12-17 

3) 【我的任务】查询过滤功能 

 

֣ 4.12-18 

4) 任务结束多层审批功能。 

ѠԇৈޞߘՕؘ࣫ڐͫ܅ؙكךկ૨ڬО澬ࣲ澭-澬ٗҁࡶગ澭-

澬Џԇݲږ澭ͫ ாऩѠԇؙͧ܅௳ઍОҼ ȔͫՕଣͫҠऀȕୃОҼ 澞ͨڐڢկ

 ȕ澞܅ؙۨ؏੮ԥȔѠԇࡶѠԇѫઇՇٗҁߘԅਈեͫৈ࠴

4.12.4 项目查询 

ாऩ߲તӣОȔாऩ߹֣ڥȕչȔாऩӧ੮ȕުڔڥॐ澞 

Ȕாऩӧ੮ȕИ֨૿ҵࠃୌ૿ҵ߲તாऩङबҼҒࢵێӠȔଣȕܷͫ

வުॐӟ߲તӟङҒێ澞 

ਸ֠ȕ澝Ȕ۩ࣲङȕ澝Ȕ۩ՀЊङȕͫ߄Ȕ۱ܫՕљଣࠃܞӠȕਸ֠ȕЈࢵ ଣ

ȕОہாऩȕउவުॐȔࣙߘङாऩ澞ԒଣȔުॐٝৈځثեउவѫଣӟबܫ
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ٝৈߘङாऩ澞 

 

֣ 4.12-19 

 Ȕாऩ߹֣ڥȕ֨ȔҶୂঝֺȕЈࠃܞИଣܫঝֺեउவުॐӟ۱߄љ࠴

ঝֺबҼङாऩ澞 

 

֣ 4.12-20 

 քп澞߄Иުॐङாऩہ߲તЉգࣙہࣙ߄۱

 

֣ 4.12-21 

4.12.5 项目审批 

ӀוȔாऩؙ܅ыȕߓஒङऀ֨ͫۯȔாऩؙ܅ȕֲࠥИͫՕљरӱ܅ؙڭ

ாऩЊாऩؙ܅ઓ֨ͫڣ ପଋ্۪ܡாऩؙؙͫޞ܅ ۞܅ыୃ૿ҵாऩؙ܅
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ͫљ҈ॹாӫڏы߲ஃͫٝرٷପଋङؙ܅ઓݹڣӱாऩؙ܅ઓڣИ澞 

 

֣ 4.12-22 

 ӑ澞ەङ܅ͫճऽாऩؙݕыѫՇଟिҒڏեͫॹாӫ܅ؙ

ாऩؙ܅ઓڣИଐՕरӱؙ܅ы߀ؙ܅ङாऩङદূҒێչؘஎৈޞߘ

澞 

կȔாऩॹாःબȕԅਈڐڢ ȔͧՕଣȕ澝ȔҠऀȕୃОҼԅਈͨӇࠩڏޏ

ாऩͫࣙہ߸ИѫުॐȔ߲रࡶ३ȕՕљ߲रӱથாऩङؙࡶ܅३澞 

ИުॐȔପ߸ہாऩͫࣙڏޏӇࠩͫޞہȔாऩॹாःબȕԅਈОҼࣙڢ

ଋ্ͫܡȕͫ ଣܫȔ্ܡȕӊ橋֛Խ֜ͫாऩःબыՕ֨થாऩȔாऩچȕИ

ȔԽ߲֜તȕ߲र橋֛Խ֜ͫғݷாऩեࢵӠȔӇؙࠩ܅ȕ୍ݕޏсؙ܅澞ͧ ڢ

ःબыմЊؙ܅ыմОգ▲ыޞՕफݎପଋޗؙͨ܅ 
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֣ 4.12-23 

4.12.6 项目文档 

ாऩࠈކङࣲڔސঝѷȔҸһކў߱ȕͫҵாऩࠈކүरӱ▲ऩͫڣ

▲ऩڣङդ०Оாऩդ०澞ंйЗऀ֨ۯாऩӫޞڏੴૐедЉգङߓஒͫ

બȔ1.3ەஒͫદߓȕչȔ߲रȕݷȕ澝Ȕӭஔȕ澝ȔғڏޏङȔࠈކײࡁ ॹாः

બȕ澞 

ாऩࠈކИԆдކڏޏў澝ӭஔ澝૾澝ӿӤ澝ডૉ澝܅ЇѮঈԅਈ澞

҅ாऩݱࠈކҁҎ݈澝ԅਈҶவ澞ாऩࠈކउவ澞 

 

֣ 4.12-24 

 Ӡ澬૾澭ܷͫҵ૾வͫ૾उவࢵ
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֣ 4.12-25 

ҵ૾उவՕљғކݷўդ०澝ކўӄؠ澝ݕљՃЇѮङўҒێ澞Ԓ

ଣ▲ߚઓڣեࢵӠ澬זӲ澭۪ 澬ӿӤ澭ܷ  ԯͫՕٝثԒଣઓڣ੧זӲ۪ӿӤͫ

 澞ؠӲ۪ৱੴӿӤङӄזҁИङ澬ডૉ澭ܷͫԯՕডૉੴݱӠबҼࢵ

ЇѮ澭ܷեउவ܅Ӡ澬ࢵͫࠈކЗாऩךବЇѮڽЇѮԅਈՕљ܅

 Ј֣۱ॐײ
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֣ 4.12-26 

4.12.7 项目问题 

ாऩொИڭ߄આӐொչԷઓڣДா澞 

ȔڭઆӐொȕОऀݕۯс ऩͫӹߌԄࣲङொӧ੮ Ӡ澬Ԅࣲ澭ࢵыՕࣲהͫ

੧ொङઆঋࣲה澞ொ߄ȔࣲהИȕչȔݶݎߌȕДय़ࣙہ Ӡ澬Ԅࢵыࣲהͫ

ࣲ澭ե ȔͫݶݎߌȕࣙہਘԈ݅ОȔࣲהИȕ澞 

 

֣ 4.12-27 

ה澞ࠈކչўڣઓࣲהଚ澝ݔொܬԕͫە澭Օरӱથொङદە澬દࢵ

ࣲыࢵӠ澬Ԅࣲ澭ͫ ӟ࣫ாऩொࣲהॶՍͫ֨ȔࣲהৈܕࡍߧȕИҵொה

ࣲ۞ͫԯ؏ࣲۨٗהҁͫથொਘԈҵȔԷઓڣȕ澞 

4.12.8 基础数据的设置 

ପଇԣգாऩࣲИ ͫүځથ੧ׂॅ݇ރङગ ગͫԕثܬாऩߓஒ

ङગչثாऩїुङગ ӹͫৱї੮дऀ֨ۯИङࣲߓஒ եͫৱѽ࣫д

ପଇ OA љؚۯࡌОПحङЗۅԗઆӐࡣސ澞 

4.12.9 项目自定义设置 
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ாऩਘؔУગПӣО澬ਘؔУ࠼澭澝澬ӧ੮ުॐҒێ澭ДЗֲࠥ澞

ީܫӧ੮ުॐͫਘंଣޏٷঝֺͫ࠼Ԇߛ࠼ङਘؔУܫଣ݇߿Օۯऀ

իՕગ࠼澞 

 

֣ 4.12-28 

 

֣ 4.12-29 
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֣ 4.12-30 

4.12.10 项目权限设置 

ாऩߓஒԕխாऩङॹாःબߓஒչாऩؙߓ܅ஒДय़澞ଣ۱֣ײࡣސܫॐͫ

љȔୂȕ澝ȔઅȕչȔыմȕІय़ڔސ੧ଣܫ澞 

 

֣ 4.12-31 

ՐͫיாऩߓஒગԆҲؙыմગͫՕܷୂ澝અ澝ыմ੧ગ澞

ҵׂॅ݇ރગ->ாऩߓஒગ,Ӥ݅ਙؙߓ܅ஒե ਸ֠澭܅Ӡ澬ગҲؙͫࢵ
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ܷͫސՕܷୂ澝અ澝ыմગҲؙыմ澞 

Ӏѽગவ 

 

֣ 4.12-32 

4.12.11 项目代码设置 

їुગঝѷȔࣲȕ-ȔਘؔУ࠼ગȕԅਈͫୌПગ

Ȕாऩঝֺȕ澝Ȕாऩઅঝֺȕ澝Ȕாऩࠈކঝֺȕ澝չȔாऩોऀঝֺȕ澞 

Ȕாऩঝֺȕީ ॹாःબޞગؔாऩঝӰޞङ҈ଣܫா їुПީગؔ࠴ͫ

ாऩঝֺङȔїु՚ȕ澝Ȕپ՚ȕչȔїुդ०ȕ澞 

Ȕாऩઅঝֺȕީ ֨ॹாःબޞ▲ਢઍؔङாऩۨմङ۱ًঝֺ ॹͫாͫޞ

ܷࣁЉգङாऩઅࢍԆாऩۨմ ாͫऩۨմԯߛߌङாऩѠԇङՀЊы澞֨

ޞॹாऩѠԇڏ ܷͫࣁЉգङѠԇગؔாऩङۼ੧ы ђாऩۨմީؼ੧ыۼͫ

ИଣՈ澞 

ȔாऩࠈކঝֺȕީॹாःબޞாऩࠈކИङঝֺؔУ澞 

Ȕாऩોऀঝֺȕީ ֨ாऩޞ૿ҵङ՟य़ોऀङঝֺ ЉͫգҸ՛Օ

љਘؔӗ澞 

Ȕாऩોऀॠऩȕͫޏ ӠȔेؔȕࢵեێҒߎӊׂӠȔாऩોऀॠऩȕࢵ



                                                      通达 OA 使用手册   

433 
 

ܷ澞ગङȔாऩોऀॠऩȕЊڏޏாऩޞҒێबҼ৻澞 

 

֣ 4.12-33 

4.12.12 项目模版管理 

 ੧ࣲ澞࣍ॹாଋ३Иࣿۨङࠥث

4.13 交流园地 

4.13.1 企业社区 

T-SNS ҶޏѣЏ॑Ԛͫவէٶૹԗ৩ѽ۸ଭङ؏২ङѣЏҒێৼՠшՖͫ

Њऽજһцͫૉՠࡶсێ٫ҵԣգԄҸͫҏҒڔސл৻ৠ॑сر 90 եմٗङ

Юۛ澞 
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4.13.1.1 简介 

Ҽࡨմٗङڔސһ߄ 4 य़ݜফङৈߧउவ੧ଣܫҼࡨ澝ѣЏ॑ԚИ਼ݐ

Ҽࡨ澝ऀۯҒێउவҼࡨ澝ԈہԚֿ௵߶१ӱףҦה੧Ҽݱࡨҁ澞ךڔސय़ך

 澞ڠۅऀؘ߽ͫ

 

֣ 4.13-1 

 

֣ 4.13-2 
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֣ 4.13-3 

 

֣ 4.13-4 

ҼࡨङৈߧՕ֨澬ݏӲவߡ澭澬ױՄӣু澭ֲࠥ▲ࣲ澞 

4.13.1.2 功能入口 

ѣЏ॑Ԛֲࠥͫ߄ДЗҵՍͫ▲ЗڽବҵՍПउவЇઅͺ▲ЗحਡҵՍ

澬сࡶⴃ֪澭澬ѣЏ॑Ԛ澭 
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֣ 4.13-5 

ђЇଚДЗҵՍ֮ͫՕҵѣЏ॑Ԛउவ澞 

4.13.1.3 导航分组 

ПӣО澝֫ٺ澝۩ङୂ澝۩ङӣু澝۩ङݶмୂӣުॐͫرы

մԈہҒێӣঝͫӱحਡङҁऀ澞 

 

֣ 4.13-6 
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उவՕљरӱ҂۱ҼࡨыङԈہҒێ ыङ߄ՕљरӱѣЏӄ۱֫ٺͅ

ԈہҒێ澞 

۩ङୂՕљުॐऀ۱֨ୂۯͫԕܬПୂչૼԉୂ澞ࢵӠથୂՕ

रӱથୂЈङыմԈہҒێ澞 

 

֣ 4.13-7 

۩ङӣুऀ֨ۯ澬ݏӲவߡ澭澬ЗыҒێ澭澬ױՄӣু澭ИՕљثӣু੧

ҁݱݷӭ ࡻӠ٘ҋ՟Зӣুङդ०Օࢵ澞ځրޞՕ֨ѣЏ॑ԚИգߧҁৈݱͫ

ઃЉգӣুЈङыմԈہҒێ澞 

 

֣ 4.13-8 

۩ङݶЗԈہЈઅ߄▲Зॱڥڶ੮ॐ۩ङݶͫԥӠեݶۨԅͫ
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 Պۨ澞ڥڶ

 

֣ 4.13-9 

 澞ێҒہङыմԈݶઃҶୂࡻȕՕݶӠ٘ҋङȔ۩ङࢵ

4.13.1.4 动态信息区 

ԈہҒێԚֿՕح݇߿ਡӣুͫުॐыմԈہ澞ПंДय़ڔސղ࣫আ▲

य़ީफ֨ݎԈہՇ٢Ԛֿ૾Ԉہӄؠͺআиय़ީٗҁںޙ澝Ҹճପऽ澝ޏ澝

Ҹһކўֲ߱ࠥޞڏޏӣцӱѣЏ॑Ԛͫय़ڔސՑ߄ B Ҽࡨд A Ќٷۯऀ A

ۯԕխऀޞஒગߓՇ٢ਸ֠֨ۯऀ BͫB ۵Օۯऀ A  澞ێҒہङԈۯऀ

֨ԈہՇ٢Ԛֿ૾Ԉہӄؠ ߚӠ૾ࢵ߶ͫ௵ ͫ

ԯՕҵ૾ࣙہ澞ऀۯՕӣцҒێЊৠৌକރͧݎЉଋ 200 澝ͨӣц੮ە



                                                      通达 OA 使用手册   

439 
 

ͧQQ ੮ەչڳࡾޏԨ੮ە 澝ͨՕљӣцЇѮङ֣߶ͧڔࠀО jpg澝gif澝pngͨͫ

 ԅਈ澞࣌ЇѮ֣܅ܴݵٷ

z 

֣ 4.13-10 

֨૾Ԛֿ૾ӄؠեͫࢵӠՇ٢ܷԯՕۨԅՇ٢Ԉہ澞 
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֣ 4.13-11 

ֲࠥӄؠӣцӱѣЏ॑Ԛؘͫ࣫થԅਈݕӹ֨澬ࣲ澭澬Ғێсࡶ

ગ澭澬िҒݕગ澭Иٗҁںޙ澝Ҹճପऽ澝ޏ澝Ҹһކўֲ߱ࠥङ

ӣцߓஒ澞 

 

֣ 4.13-12 

ٗҁںޙӣцӱѣЏ॑Ԛ 
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֣ 4.13-13 

 

Ҹճପऽ澝ޏ澝Ҹһކў߱ӣцӱѣЏ॑ԚգЇ澞 

Їଚ 4 Зֲࠥӣцեͫ֨ѣЏ॑ԚИղ࣫ײڔސЈ 

 

֣ 4.13-14 

ӧުॐپҖޞӧ੮љێࢃ םՕێҒہԈߚ澞ہङԈޏ߂Їଆުॐ߂ͫ
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ਚӣОІ੧ আͅ▲੧٘ҋѫުॐऀۯङףҦљՃդ० ௵ͫ߶ӱףҦהՕरӱથы

ҒͫێՕՇଟଽў澝ڳ澝ҼࡨՃՈࢃҼݱࡨҁͫҋުॐޞ澞 
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֣ 4.13-16 

છખৱՕӭஔਘٜङͫؠИ૿ҵӄࠃӟङ૿ҵڟӠ澬છખ澭ܷեͫՕ֨ࢵ

છખ澞ੴછખৱՕݶӱзԇݕͫЭՕљ੧֛ז澞 

 

֣ 4.13-17 
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ӇӣێਘٜङҒޏͫЭՕݕӱзԇݶӠ澬Շ澭ܷեͫੴՇৱՕࢵ

ц澞 

 

֣ 4.13-18 

 澞ࢃՕՈࢵͫӇࠩӠݕзԇݶৱՕࢵ澭ե֣߶ՊͫੴࢵӠ澬ࢵ

 

֣ 4.13-19 

4.13.1.5 推荐关注 

ҋЇୂުॐڢӹऀۯङףҦ澝ऀۯդ澝Ҽރࡨ澝ঞВރљՃٝՇ٢Ғރێ

қ澞ҋЈୂުॐ਼ݐҼࡨыմ澞 
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֣ 4.13-20 

Ӡ澬ঞВ澭ܷ߲रঞࢵउவͫҵեՕەદࡨҵҼͫݎ澭ࡨӠ澬Ҽࢵ

Вӧ੮澞 
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֣ 4.13-21 

澭ܷ߲ࡨӠ澬ѕङҼࢵउவͫҵեՕەҵঞВદͫݎӠ澬ঞВ澭ࢵ

रਘٜङҼࡨӧ੮澞 

 उவ澞ێҒۯउவԯऀەҵٝՇ٢દͫݎӠ澬ٝՇ٢澭ࢵ
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֣ 4.13-22 

Ҡ֨ыմҋ۔߶௵ङыͺࡨ۱Ҽܫȕଣ܅▲ӠȔ݅ࢵՕۯऀͫࡨҼ਼ݐ
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֣ 4.13-23 

ՇଟלਈٷێદূङҒդЇѫӟ࣫ۯҦ۪ৱऀףыङࡨҼߌҠ֨۔߶௵

 ҁ澞ݱࡨҼࢃչՈࡨҒչଽўͫЭՕ੧Ҽڳ

 

֣ 4.13-24 

4.13.2 讨论区 

ખԚҿؘީؼ▲Зֺشङખִ ҈ͫѣЏӄୂсࡶҒێ澝Շ੮٨澝છખঈ澞 

ખԚङПொ澝࣍П澝ݹڐਸ֠澝Շީޞ٨իؙ߾澝љՃ٨ङঝֺ֮

ީंࣲմࣲ֨/Ғێсࡶગ/ખԚગИ੧ગ澞 
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ҵખԚͫүުॐખԚӧ੮ 

 

֣ 4.13-25 

ଣܫ▲ЗખԚПொҵથખԚͫՕљՇ٨澝૦٨ث٨ͫ੧છખঈ澞

ࣲմչ࣍ПՕљ٨ث੧୧٨澝ى澝٨זۊঈݱҁ澞٨୧ؔեͫЉਈ

Ӈثથૉ੧֛ىͫזեю࣍ПչࣲմՕ澞 

*注：ͫޞז֛߄ڢՇ٨ыЉਈӇӭஔ٨ͺࣲմչ࣍ПՕљरӱԜդૉ

 澞ݕێЉՇिޞԜդͫێࢃՇिזդՇ٨۪֛љऱؘۯऀڢդͺङऱؘ

 ବ֛٨ڽ

 

֣ 4.13-26 

 澝ӭஔى澝ऀږ澝זङ֛٨
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֣ 4.13-27 

4.13.3 讨论区设置 

ȔખԚગȕԕܬખԚङڏޏ澝૾չӭஔ澞 

 ખԚउவڏޏ

 

֣ 4.13-28 

ङਸ֠澝ީݹڐખԚՕљܶؔڏޏ իҪકԜդչગؔ࣍П થث߄ПӀͫ࣍
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ખԚङӄؠչ٨੧ࣲङߓஒ澞գͫޞՕљગ٨ङӣঝঝֺ澞 

 

4.14 应用自建平台 

4.14.1 简介 

ପଇ ERP2016 ީ֨ପଇҒॠԝѿٶўфսљՃாऩूՇׂॅЇݐӟ

ङ▲Ҷޏфսͫથфս壝ՠдପଇܕ੮澝ପଇ BI澝ପଇ tIDE ঈީͫߐ܉ڶ߾

Ֆ澞ପଇٵङٗӀێગઋչ੧ѣзЏԥѹ՟ঝЏԇࣲҒ▲ ERP2016

ंљЈ֚ୂםӣুۨ 

 

֣ 4.14-1 

ҿИऀځИثऀ҅ڶО՟Џԇыմ ࣲͫਣ҅ऀثОИ澝ك

ࣲৱࣲͫٵՖ҅ऀثОࣲմ澞 
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4.14.2 全新的功能特性 

4.14.2.1 应用中心 

4.14.2.1.1 主要功能 

ઘପଇ҈ݕПԅਈڶИऀځ ERP ԅਈֲࠥङ▲ҵՍͫПԅਈंԅ߄۱

ਈԥ澝ԅਈ߫ߣ澝۩ङݶ澝ઋӣߤ澝Џԇઊঈୂӣق٢ͫۨߣफ澝ݱ

ҁএԥ澞 

 

֣ 4.14-2 

4.14.2.1.2 每个模块划分三种管理模式 

ԥ݇֨▲ЗֲࠥИ۱ङҁऀЉգӣӰՈׂॅԥ֣݇ͧ݇߿ 4.14-3 澝ͨЏ

ԇԥ֣݇ͧ 4.14-4 澝ͨઋӣ֣ͧߤ 4.14-5ͨІय़ࣲࠥͫڔЉգࣲࠥ҅ڔЏ

ԇࣲٗҁԆॠ؆澝ՠࣲ澞 
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֣ 4.14-3 

 

֣ 4.14-4 

 

֣ 4.14-5 
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4.14.2.1.3 三种可选单据视图 

ў֣ͧݏ҈ݕЗЏԇԥ֮݇ 4.14-6 澝ͨ੮֣ͧࠀ 4.14-7 澝ͨ੮ԥ֣ͧ

4.14-8ͨІय़ં֣ࠥͫڔҭӣࢠૡऀݱۯҁ݇ރङЉգࡌչѽ澞 

 

֣ 4.14-6 

 

֣ 4.14-7 
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֣ 4.14-8 

4.14.2.1.4 增加手写签章功能 

۴ӊॾҁО▲य़݇ރঝֺՕљؔУ֨ѠѾ࠼Ї ЌՕљেؔચѠѾٷͫ

 澞ؠङӄ࠼

 

֣ 4.14-9 

4.14.2.1.5 OLAP 联机在线分析 

2016 םڠޏ࣍ OLAP ۞էѠސԅਈͫՕљؘ࣫ࠦ澝ДЗߤিӣ֨ߑ৻
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چȔЇଢ଼ȕ澝ȔЈଢ଼ȕӣߤ澞 

 

֣ 4.14-10 

4.14.2.2 决策支持篇 

4.14.2.2.1 管理中心优化 

2016 ௳उவ澞ॐӣӰީ௳ઍउவչএيДय़उவ҈ݕȕڶȔࣲИ࣍

ઍउவڍ 2013 ߲ͫڔङࠥٵঢ়ऋ֣࣍ڠ रӀѽӄؠӣӰࢵӠ੧߲

र澞֨ЇઅএउவՕљࠦէӤ݅չէӤ݅ͫէӤ݅ީӣঝङӤ݅ͫࠦէ

Ӥ݅ީգ▲ӣঝЈӀѽӄؠङӤ݅澞य़उவيॐࠥڔԆफސҎ澝ԆםѨ

ԗͫঅՠޞЈࡶ੧ङȔઇىݧȕݱҁ澞Пउவ澝এउவײЈ֣ 

 

֣ 4.14-11 
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֣ 4.14-12 

4.14.2.2.2 管理驾驶舱 

2016 Ԇдࣲਣԅਈ澞ࣲਣउவंޏȕڶȔࣲИ࣍ 3 Зު

ॐவߡ澝16 ЗݱҁܷљՃ֘ߑыઊІЗୂӣুۨ澞ପଋࢵӠ 16 ЗܷՕљ

ச۞੧֣੮ङӤ݅ͫஜ▲З֘ߑޞشыؼѫପܕઊҒێ澞 

 

֣ 4.14-13 

4.14.2.2.3 移动 APP 

Їଚ۱߄ԅਈ֮؍ܴ֨ݵԤ澝呷ߧঈ१ԈৄঀЇઘ ԕͫܬЏԇڏޏ澝Ԅࣲ澝
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߲ત澝ઋ澝ӣߤঈ澞 

 

֣ 4.14-14 

4.14.2.2.4 管理平台 

4.14.2.2.4.1 主界面 

ࣲٵՖީऀځИڶ澝ࣲИڶङગઋեՖ澞Пउவ 
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֣ 4.14-15 

4.14.2.2.4.2 首页 

ୂӣԕխ҅ऀەӑӣߤ澝ֲࠥۅਈӣߤљՃ҅ऀ৩ѽӣߤঈӄؠ  

 

֣ 4.14-16 

4.14.2.2.4.3 设计中心 

ગઋИީڶગઋЏԇֲࠥङதۨڐՇ࣪   ҁݱ߄ગઋЏԇ۱ङ۱҈ݕͫ
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֣ 4.14-17 

4.14.2.2.4.4 OLAP 中心 

љէؔ҈ݕڔڥحУ OLAP ৻ӣߤङதۨڐՇ࣪ 

 

֣ 4.14-18 

4.14.2.2.4.5 决策中心 

љէؔ҈ݕڔڥحУӐঌӣߤչ݇ރઊङதۨڐՇ࣪ 
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֣ 4.14-19 

4.14.2.2.4.6 监控中心 

डݏପଇ ERP Ѡԇ澝OLAPޞؔ ӣ҈ݕОࣲմͫ੧࣪ۼߤӣߑ৻

 ࠼۴ߤ

 

֣ 4.14-20 

4.14.3 全新功能操作说明 

4.14.3.1 管理
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֣ 4.14-21 

࠵ 2ࢵӠउவङݱҁܷͫ֨ ӊդ०澝ުИࠃӟڟ ॐѹչ݇ރଣܫ澞

ͧդ०ࣿۨਣ֣੮ङդ०ͺުॐѹުॐ֨ਣவߡङѹͺ݇ރଣ

 ͨ࣍ࠥ/ङԅਈځثܫଣܫ

 

֣ 4.14-22 

4.14.3.2 收藏功能操作 

Ӡࢵ࠵ ERP ٘࣍Ӡ▲Зࠥࢵ۞ԅਈԚͫѠ֣߫ߣ֨ͫڶИऀځ澥-ऀځ

Їઅङѹؘͫ࣫ݶ۪Ոݶࢃ澞 
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֣ 4.14-23 

 

֣ 4.14-24 

4.14.3.3 绘制功能架构图操作 

Ӳԅਈ֣߫ߣӀѽݱҁײЈ 

࠵ 1ࢵӠ ERP Зாऩୃԕխ澥ࣲ澞-ڶՖ-澥ગઋИٵ澥ࣲ-ऀځ

Ӳ߫ײ֣ͧߣЈ֣ЇङȔ ȕ֣߶ͨङԅਈ澞 
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֣ 4.14-25 

࠵ 2ࢵӠȔԅਈ֣߫ͧߣ ȕܷͨͫ֨ڟӟࠃИђ٘ҋӧ੮ଣܫ੮ԥͫ

 澞֣؏ۨ੧ґ澞ݎ੧କףҋওܫਙИइԚͫଣܞܤ

 

֣ 4.14-26 

4.14.3.4 报表格式切换操作 

࠵ 1ࢵӠ ERP 澥ࣲ-澥Ȕગȕͧ-ڶՖ-澥ગઋИٵ澥ࣲ-ऀځ ܷͨ

澞 



                                                      通达 OA 使用手册   

465 
 

 

֣ 4.14-27 

࠵ 2֨ 澝੮ԥ澝۪ࠀ੮ܫИଣڔ֣ࠥં ৱݏў澞ͧ ੮ԥչ੮ީࠀষৠࠥ

ڍީڔўࠥݏ澝ڔ 2013  ͨڔङࠥ࣍ڠ

 

֣ 4.14-28 

4.14.3.5OLAP 设置 

љȔՠգךӣߤȕО҆ગ OLAP澞 

࠵ 1ࢵӠ ERP Ֆ-澥OLAPٵ澥ࣲ-ऀځ Иڶ澞ӊׂߎҒێИङ՚澝

դ०չӣঝ澞 
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֣ 4.14-29 

 

֣ 4.14-30 

࠵ 2ଣ࢛݇ރܫՠգҒێ澞Ց߄ԒଣдȔҁОࣲИ࢛݇ރڶȕङࠥ࣍

۵Օљުॐ֨ઃИ澞 
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֣ 4.14-31 

࠵ 3ӊӣܶߤ߶澞ђܶ߶தИଣܶܫ߶ ӣͫӰܞܤਙ੧澝ӧչ݇ރИ澞 

 

֣ 4.14-32 

࠵ 4ઃٷґ澞 
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֣ 4.14-33 

4.14.3.6 预警设置 

љȔdemo16:ઌԥࣲהઊȕО҆ગઊ澞 

࠵ 1ࢵӠ ERP Иङդ०չێҒߎӊׂ澞ڶՖ-澥ӐঌИٵ澥ࣲ-ऀځ

ֲࠥ澞 

 

֣ 4.14-34 

࠵ 2ӊઌԥࣲהӐঌઁөͧӐঌઁөީؼઊङߚўͨչӐঌঈ澞 
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֣ 4.14-35 

࠵ 3ӊݕڔސչߓஒ澞ߓஒՕљܷୂ澝ܷઅ澝ܷыմ۪ܷ࠼

Пީગڔސݕ੧ગ澞ͨۯગۨїुֺङऀ࠼З߮܋࠼ͧ

ުॐङѹͫުॐѹՕљךଣ澞 

 

֣ 4.14-36 

࠵ 4ӊݕӄٷؠґ澞 
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֣ 4.14-37 

4.15 企业开放平台 

ѣЏٵݹڐՖऀйޅՠআІސͫӀ߄ԥࢵखڣ澝▲зԇїԄङ

ԅਈͫ  

љЈݱҁપޢљআІސО OA এԥѐ澞  

4.15.1 单点登录平台 

4.15.1.1 菜单构成 

ପଇ OA2017 Фեͫљױ؍࣍ admin ૯ѡखஏͫՕљरӱѣ

ЏٵݹڐՖݱҁԥ֣ͫײ 4.15-1 ۱ॐ  
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֣ 4.15-1 

रЉӱЇଚԥߧײ બͫ҉ࠩઘ ࣲ ->ুৃߣߑગ->અ

Њߓஒࣲͫऀځ܋ИڶबҼԥԒଣЇ֣ͫײ 4.15-2 ۱ॐ  

 

֣ 4.15-2 

4.15.1.2 添加系统 
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1.ҵѣЏٵݹڐՖ->ԥࢵखٵڣՖउவ֣ͫײ 4.15-3 ۱ॐ  

 
֣ 4.15-3 

ՖङٵސআІڏӫڐԆ澭ͫࢍӠ澬ࢵ.2  ֣ײͫ 4.15-4 ۱ॐ  

 
֣ 4.15-4 

֣֨ 4.15-4 И૿ҵबځङդ०澝ݔଚ澝֪֭ऀځ ڔࠀ֪֭ऀځ)

Ӡ澬ґ澭ͫࢵեࣀ (Јhttp://192.168.0.14ײ өѫਘԈࣿۨ client_id

չ client_secret ӛ֣݇ͫײ 4.15-5 ۱ॐ 
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֣ 4.15-5 

client_id չ client_secret ӛ݇Пऀй oauth ચͫԯআІސङ݉

ચ澞ߓ  

3.ӫۨڏԅͫ֨उவҋՕљरӱ۱ࢍԆङͫ֨Ї֚߄

Зܷͫђ٘ӱӣӰީЈૺ߫ߣԕ澝ғݷׂߎҒێ澝ӭஔ֣ײ

4.15-6 ۱ॐ  

 

֣ 4.15-6 

Јૺ߫ߣԕߣ߫࠴ԕީЊআІސ݇ރѮଧङପଳͫЈૺե࠴ر

આԹङرЈԯՕ澞ڣ۱ङऩސԕઆԹӱআІߣ߫ tools צўކ ݹ 

֨ http://192.168.0.14 ࣪И OA ङڣऩ؍ webroot Ј澞 

http://192.168.0.14/
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ғݷՕљثङդ०澝ݔଚ澝֪֭ऀځ੧ғݷ澞  

ӭஔرӭஔ澞  

4.15.1.3 添加系统应用 

澭ͫऀځԆࢍӠ澬ࢵ 澞ऀځڏݟڐ  

 

֣ 4.15-7 

֣ײ֪֭ͫऀځଚ澝ݔդ०澝ऀځङځउவͫ૿ҵबऀځԆࢍ֨.1 4.

15-8 ۱ॐ  

 

֣ 4.15-8 
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ўѹ澞ކङӀѽऀځސ૿ҵআІ֪֭ऀځ  

ўކԕИङߣલऀ߫ߛਘٜӊїुۯўͫީऀކङה࠴ࡨ (tools\oa

uth_client\client.php)ੂߛՈखૃۯऀڣ՚澞Одદূપͫޢ۩ћٝӊױ

дऀйࡹડङކў(test.php ў)ͫtest.phpކ ङސআІ֨ݹўކ

۱ѹЈͫԯ֨ݹ http://192.168.0.14 ࣪И OA ङڣऩ؍ webro

ot Ј澞 

test.php  ўކ

 

֣ 4.15-9 

Ӡ澬ґ澭եͫѫਘԈࣿۨࢵ.2 client_id չ client_secret ӛ݇ͫײ

֣ 4.15-10 ۱ॐ  

 

֣ 4.15-10 

उவҋՕљरӱІЗܷͫђ٘ӱӣऀځԅեͫ֨ۨڏӫऀځ.3

Ӱީࣿۨԥ澝ғऀځݷ澝ӭஔऀځ澞֣ײ 4.15-11 ۱ॐ  

http://192.168.0.14/
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֣ 4.15-11 

ࣿۨԥࣿۨԥեͫ֨ԥИՕљरӱऀځ࠴澞֨ࣿۨԥ

उவͫଣܫЇԥՃ૿ҵԥپ՚ͺЇԥީએڏޏङऀځ

֨ OA ङӀѽԥЈުॐͺ  

֨ऀځ՚پԥ OA ङԥЈङުॐѹپ澞  

 

֣ 4.15-12 

ԥͫબӱࣲ->ԥગݷғߧײͫࠩ▲ԥՑਈࣿۨࡨ

И੧ғݷ澞  

4.15.1.4 绑定用户 
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েؔउவ澞ۯࣲ澭ܷͫҵऀۯӠ澬ऀࢵ.1  

 

֣ 4.15-13 

ܫԆͫଣࢍۯऀ<-ࣲۯऀ.2 OA ऀۯեͫ૿ҵআІސऀۯ

ID ՃআІސऀۯդͫࢵӠ澬ࢍԆ澭өऀۯেؔۨԅ澞  

 

֣ 4.15-14 

ۯऀސআІࡨ ID չআІސऀۯդީீڷআІ֨ސङऀ

ۯ ID չऀۯդ澞 

֨Ȕऀۯেؔӱ OA գ߽ЭՕͫۯȕИՕљरӱੴেؔङऀۯऀ

љثেؔङऀۯ੧આে澞  
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֣ 4.15-15 

4.15.1.5 设置权限 

ਸ֠उவ澞ߓङ݉ऀځஒગ澭ܷͫҵߓӠ澬ࢵ.1  

 

֣ 4.15-16 

2.ગ݉ߓਸ֠եͫߓ߄ஒङы(҆ߓ݉ײো admin)ͫadmin खڣ O

A եͫ֨ઘআІސ澞  
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֣ 4.15-17 

4.15.1.6 访问第三方系统 

ԥեͫӱࣲۨࣿऀځ.1 ஒߓગ->અЊߣߑৃু<- 

ࣲͫڏޏ܋ङऀځ澬۩ङٗҁ澭ԥԒଣЇ֣ͫײ 4.15-18 ۱ॐ  

 

4.15-18 

2.Admin खڣ OA եͫ֨澬ѣЏٵݹڐՖ澭ИՕљरӱ澬۩ङٗ

ҁ澭ԥ澞ࢵӠեҵ۩ङٗҁउவ澞  
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֣ 4.15-19 

4.15.2 统一工作待办 

ऀйࣲהআІސչऀځङїԄٗҁͫӊݎՍކўͫݹӱबځ

ѹФեͫۼ੧եؼՕљݶݎबځङڭԄչٝԄзԇێࢃ澞  

 

֣ 4.15-20 

 

֣ 4.15-21 

4.15.3 移动开放平台 

ߑ۴ APP ԅਈП߄澬१ஔ澭ֲࠥ澝澬ࣲ澭ֲࠥչ澬ਘؔУ澭ֲࠥͫঈգ

й۴ۯऀߑѽঀ澞उவࠀ২Էী澝ࡈםএͫ٫োऀޏ߂ۯङऀځսЈ

ૺљՃૉыۅԗङંцՉ澞 
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֣ 4.15-22 

૾ȔࣲȕֲࠥՕਘंગֲׂࠥߎҒێֲ֣ࠥ࣌澝APP դ०澝ֲ֪ࠥ

֭չֲࠥݔଚ澞 

 

֣ 4.15-23 
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Օ݇߿澬ୂ澭澝澬અ澭չ澬ыմ澭Іय़ڔސ੧ଣ݉ͫܫеबځङߓஒҒ

 澞ێ

 

֣ 4.15-24 

ߑ۴ APP ੧ױਘٜङ֔݇߿Օۯ澬ਘؔУ澭ֲࠥͫऀۯЗऀ▲߄ސЈ߂

Јૺਘٜ۱֔ࠪङٷऀځ੧बځગ澞 

 

֣ 4.15-25 

ߑ۴ APP ٘ଆङ澬+澭ީ ٳىߑԆ۴ࢍܴߛऀ ङֲࠥ१Ԉӱથځबرٷͫ

 ӄ澞ٳى
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֣ 4.15-26 

第五章 OA 精灵使用手册 

5.1 简介 

2017 ࣍ OA তࢲٷՇ澝६ؔͫਘПूՇङԯޞପ߆ԇޏдێࢃԆ

ߢՇ澞ٷێࢃдݕԇ߆ପޞѩԗдԯޞґஞͺգ߄Ҷ؍݇ރѮ૿ԅਈͫإ

ବӄ߾ԟͫंԽߛङ chrome35 ӄ߾,ԟӱ chrome49 ӄͫ߾Ӄڱۅؠӱݕ

ԟͺପଇ߆ԇਈޏ OfficeFpm ѩԗޞՇͺգٷઘݕՇͫٷ
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OA তێࢃࢲգߑ࠵ӲͫٗҁԆ६ؔҎ݈ͺ֛ݭێࢃޏՃ৩ু@ԅਈͫ㿺ପ

 澞ݼԆ

5.1.1 使用 OA 精灵协同办公 

ڣਘԈखߑڐؘ࣫ .1 OAͫґؘܴ֨ޞি澞 

Շݶବڽ .2 OA ӄୂৄךܴݵٷێࢃঀޞؘێࢃգ࠵澞 

ڐ۸ޗ .3 IE ੧ۼ OA  ԅਈ澞߄۱

5.1.2 使用 IM 即时通讯与其他人沟通交流 

1. էѠѾ৻ߑ৻ыՇଟԯێࢃޞ澞ܴݵख़িێࢃਘԈҵ OA ӄୂҒ

 澞ݕЇিॹӶۯ澝ऀێ

2. էךѹऀۯՇଟҒێ澞 

3. ৻ыФؘ࣫ࢵثࢵՇଟކў澞ܴݵӄיৠՇଟ澞 

4. ৻ыФؘ࣫ࢵثࢵՇଟ֣۬ٳى澞֣۬ԅਈܴݵफݎ૾֣ࢍ࣌

Ԇ֣ڥЊࡨކୋ澞 

5. ґثઢ澞ؚ֨ۯঀਘԈґ۱ث߄ઢ澞Օљڽବ߲તࡻઃԷثઢ

Ғێ澞 

 ԅਈ澞ڳ澝▲յङמ澝Іמާ࠵գܴݵ .6

 ԅਈ澞֛ݭێࢃմͫՃۨ@ܴݵ .7

5.2 环境及组成 

ऀ҅ٯ࠳ԯޞପҶୂԅਈڏݟЈӧ࣪澞 
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5.2.1 即时通讯 2017 版运行环境 

 ஒ澞ߓۯՃऀߣߑৃুؔेߛԇͫПऀ߆ڀ݇ރ .1

2. OA ঀङۯؚܴݵߛԇͫऀ߆ OA তࢲПउவ澝љՃؘ࣫ӄୂێࢃՃ

 澞ځրޞ

3. IM Շଟێࢃޞ澝ԯޏۯखஏ澝ऀۯӲऀݏԇ֘ঀ߆ପޞԇͫԯ߆

ঈԅਈ澞 

ପԅਈ澞ПДୂӣুۨޞԯۯঀؘͫ࣫ऀۯؚ .4 OA তࢲ澝IM ԯޞ

ପ澞 

*注意：գऀ҅ޞ OA չ IM Օљ҅ OA তࢲրځҒێӀؘࣤݼޞ澞ԯޞ

ପ 2017 ऀ҅ீڷࡌऀ҅࣍ 2017 љЇ࣍ OA  澞ߎ࣍

5.3 服务器配置 

۪ԟ؍ .1 OA2017 ڀ݇ރପ۱ङޞԯ؍ѫਘԈޞङգ࣍

ԇ澝OA߆ ԇ澝IM߆  ԇ澞߆

2. Օ֨Ԙސପଇ߆ऀځԇݏӲИڶИ߲र߆ԇީի؍ۨԅ澞 
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֣ 5.3-1 

ԇդ०О߆ԇުॐ߆ڀ݇ރ (1 MySQL5_OA澞 

2) OA ԇդ०О߆ԇުॐ߆ Office_Anywhere澞 

3) IM ԇդ०О߆ԇުॐ߆ Office_IM澞 

3. 提示： 

੧ۼԇબ߆صڶӲИݏߧײ (1 OA bin\AutoOdbc.exe\ڣऩ؍ ўͫކ

ѫਘԈࢍԆࡨӆ۱߆ԇ澞 

ત߲ݷײ (2 IM ܷ۸ރՀڶӲИݏӠࢵબރԇՀ߆

 澞ރՀे࠳եࣀउவ澞ڐ

*注意：ۓߧײғݷдԯޞପ߆ԇঀՍͫબପऽؚۯঀғۯؚݷঀગ

Иङପ߆ԇ֘ঀՍОڢӹ҅ऀङঀՍ澞 
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5.4 OA 精灵登录 

5.4.1 开始使用 

1. 使用 OA 精灵之前，您需要知道什么？ 

1) OA  ԇ֪֭֘չঀՍ՚澞߆

2) IM  ԇ֪֭֘չঀՍ՚澞߆

 澞ुإդչۯङऀۓ (3

2. 点击精灵安装包下面的 ispiritPro.exe 文件，或者桌面上精灵的快捷方

式，打开 OA 精灵登录界面。 

3. 配置精灵的登录参数，点击设置按钮，打开精灵配置界面。如 5.4-1 图

所示，配置精灵的参数，配置完成后点击保存按钮。 

 

֣ 5.4-1 
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1) ֨ગखஏ߶Иे࠳ગऀۯդչुإ澞 

2) ֨ગखஏ߶Иे࠳ગ OA Оڔࠀԇ֘ৠ֭ͫ߆

http://IP(ֿ۪դ)ঀՍ՚澞 

3) ֨ગखஏ߶Иे࠳ગԯޞପ߆ԇ֘ IPͫڔࠀО IP۪ͧ

ֿդ 澞ͨ 

4) ֨ગԯޞପ߶Иे࠳ગԯޞପ߆ԇ֘ঀՍ澞 

5) ӄיৠઘ֪֭Ӥ݅ԅਈͫՕљગДЗઘ֪֭ސҎӤ݅澞 

खڣ ȕܷڣӠȕखͫࢵ ਡЈவङԥாͫحӠࢵд澞ࢲতऀ҅ڣՕљखؼͫ

ङ֨ٯ࠳Օљؼ OA ԄҸд澞 

5.4.2 精灵开机自动登录 

1. তࢲՕљગߑڐਘԈखڐ۸ͫڣতࢲॶՍͫગਘԈखڣ澞
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֣ 5.4-2 

2. ߑڐਘԈկԈ澞 

 

֣ 5.4-3 

5.5 即时通讯 

5.5.1 即时聊天功能 

1. 17 ߎ࣍ OA তؔޏࢲӲखڣ LOGO ԅਈ澞ࣲ֨-उவગ

ИͫЇѮ PC ঀख֣ͫ࣌ڣखڣতۨࢲԅեͫЈૺથ֣࣌ӱ֪ͫߎӇࠩखڣ

PCͫޞ তۯؚࢲঀުॐથख֣࣌ڣ澞 
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֣ 5.5-1 

2. 17 ࣍ OA তࢲঀ֨ি澝Ҷୂুৃӧ੮ИͫޏдୂПщުॐԅ

ਈ澞ࣲ֨-ୂࣲИͫОୂગПեͫ֨ুৃИୂПՕщު

ॐ澞ײЈ֣ 
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491 
 

 

֣ 5.5-2 

 Ӡыմ澞ࢵӠুৃͫࢵ .3
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֣ 5.5-3 

ӠȔՇଟȕ澞ࢵեࣀͫە੮ܫଣ۪ێࢃՇଟङۓॶՍͫ૿ҵמ৸ڐ۸ .4

߽ؼՕљۨԅՇଟ▲ێࢃߚ澞ՇଟۨԅեѫުॐީސثիયՈङࣙͫہՕޞ

 Ј֣澞ײॐͫުࡥࡈێࢃמ৸ͫࡨҼޞ
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֣ 5.5-4 

5. 17 ߎ࣍ OA তޏࢲдԥ৸澝৩৸ङ֛ݭێࢃԅਈͫգޯܴݵޞପࢃ

ࢃЇͫӠՕरӱ澬ێࢃङ֛ݭҁީ௵߶१Ԉӱݱ澞Ӏѽ֛ݭўङކչێ

 澞֛ݭԯՕۨԅߑ澭ܷͫԥ֛ݭێ
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494 
 

 

֣ 5.5-5 
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֣ 5.5-6 

 ޢөપઁ֛ݭ

 ЗыކўݶݎߌͫێࢃङՕљݶݎ֛ٝͫݭङЉਈ֛ݭ澞 

 ЗыҿѕͫێࢃДӣ୕ӄՕљ֛ͫݭଋДӣ୕ЉՕ֛ݭ澞 

 

 ࠃݕێࢃӟڟЇઅѫٳىङސݶݎ澞ێࢃӱݶݎ .6
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496 
 

 

֣ 5.5-7 

7. ߲रێࢃӄؠ澞ࢵӠݕێࢃڟͫࠃӟ৸מॶՍͫުॐݕێࢃͫێࢃ

 Ԅࣲ澞ֲࠥځҵबݎӠՕफࢵԅਈͫݕॶՍИՕުॐзԇמ澞৸עࢃࠃ

 

֣ 5.5-8 

 澞ێࢃયߌўљՃबҼٝયͫ࣌ИͫՕљ߲र֣ڣઓێࢃ .8
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֣ 5.5-9 

9. ৸מॶՍ߲ܴݵरێࢃךԅਈͫࢵӠՕ੧ԷڣङԆૺ澞 
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֣ 5.5-10 

5.5.2 传输文件 

1. 17 ॶמӠ৸ࢵӲ澞ߑিՇଟ֨ޗОख़িͫڔސўՇଟކݷғࢲতߎ࣍

ՍЇङՇଟކўܷ۪ͫৱކرўܤԈӱ৸מॶՍङ૿ҵرୃͫࠃਘԈОख़

ি澞Շଟކў֣ײ 
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֣ 5.5-11 

 澞ࡌўબކݶސݶݎ .2
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500 
 

 

֣ 5.5-12 

 ଋ३ݶݎўͫކݶݎӠȔґȕ۪ৱȔՐОȕܷͫࢵސݶݎ .3
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֣ 5.5-13 

ȕܷ߲צўކ۱֨ڐўȕ۪Ȕ۸ކڐӠȔ۸ࢵՕљޞ࠴ԅեͫۨݶݎ .4

रѡކўд澞 

5.5.3 传输文件夹 

ܷ߶֣צўކॶՍङՇଟמӠ৸ࢵ Օͫ੧ކўצѮ૿澞Շଟޞѫү

Թঢ়եՇଟͫԹঢ়ଋ३҈ݕުߚچॐԅਈͫײЈ֣ 
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502 
 

 

֣ 5.5-14 

5.5.4 发送邮件 

 ܷ࣌ॶՍЇङՇଟଽў֣מӠ৸ࢵ .1
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֣ 5.5-15 

 Շଟଽў澞ސثোݎՇଟଽўॶՍͫफڐ۸ .2

 

5.5.5 临时讨论组 

 ખুॶՍ澞ޞЛڏӫڐખু֣߶ͫ۸ޞЛڏॶՍЇӫמӠ৸ࢵ .1
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֣ 5.5-16 

2. ગખুդ०澝ПொͫࢍԆۨմͫࣀեࢵӠȔґȕܷ澞 
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֣ 5.5-17 

ખޞङЛڏખুͫИՕљरӫޞПॶՍङুৃ-৩ু-ЛࢲӠতࢵ .3

ু澞 

 д澞מՕљ੧ুӄ৸ؼॶՍͫמખু৸ڐӠЗખুͫ۸ࢵ .4

5. ࣲմՕࢵӠ澬ুৃ澭-澬৩ু澭-澬ࣲ澭ͫ ङખু੧ڏਘٜӫث

ࣲ澞 

 

֣ 5.5-18 
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6. 17 ߎ࣍ OA তޏࢲдખুङ@ԅਈ澞֨ખু૿ҵȔ@ȕঅ

եͫՕପଋખুۨմङИކդ澝դҶ۪ܰ࠾ৱդҶܰͫԙખ

ুۨմͺӟ࣫ԙӧ੮եͫՕପଋ௵߶۪ৱ୰द Enter ୰ଣՈबځङખুۨ

մ澞ଣܫե૿ӟڔࠀОȔ@ȕ+Ȕդȕ+Ȕॱࠀȕ澞ͧ ङҒڔࠀ۴Ԉ૿ҵથࡨ

ЭՕљؘ࣫@ԅਈͫێ 澞ͨײЈ֣ 

 

֣ 5.5-19 

પޢ 

 ੴ@ङۨմͫޗખ৩ީիىێࢃ߄ͫୃѫݶӱݕ澞 

 ੴ@ङۨմͫѫ֨৸ުמॐࠃЇުސॐୂӣͫێࢃՕପଋܷҼܷ۪ৱ

ঈڭәॡեਘԈݕ֛ݶߚ澞 
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 ࢵӠݕͫߚՕ૩ӱੴ@ङێࢃङѹ澞 

 

 

֣ 5.5-20 

7. 17 ێࢃўކչێࢃପޯܴݵޞԅਈͫգ֛ݭێࢃдખুুޏߎ࣍
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֣ 5.5-21 
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֣ 5.5-22 

5.5.6 语音微讯 

 ߶֣ڳॶՍЇՇଟધמӠ৸ࢵ .1
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֣ 5.5-23 

ӠȔՇଟȕͫࢵեͫߘৈڣ澞ڣڐ .2 ॶמ৸ڐ۸ͫێࢃݶݎސݶݎ

Ս澞ࢵӠڳ֣߶ͫՕљծސثङڣ澞 

5.5.7 发送截图 

 ॶՍЇՇଟ֣֣۬߶澞מӠ৸ࢵ .1
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֣ 5.5-24 

 Ӡ؏ܷۨ澞ࢵ੧૾ͫե֣࣌ثեͫՕљۨ؏֣֣۬ͫ۬ڐ .2

3. ֨৸מॶՍङ૿ҵࠃИѫުॐ۬ױङ֣࣌澞 

 ӱ֣۬澞ݶݎސݶݎӠȔՇଟȕܷͫՇଟ֣۬ͫࢵ .4

5. ՅӠ֣۬ͫՕ֣࣌ث੧ࡻઃͫӀ߄Ȕ߲रҶىȕ澝Ȕޔȕ澝Ȕґߎ

֪ȕ澝ȔЇ▲ڙȕ澝ȔЈ▲ڙȕԅਈ澞 

ȕ澝Ȕޔȕ澝Ȕ٘ى੧Ȕґȕ澝ȔҶ֣࣌ثઃउவӠͫՕࡻ֣࣌֨ .6

 ҁ澞ݱȕ澝Ȕଞӟȕޔ
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֣ 5.5-25 

 

7. 17 ङ֣۬݇߿ॶՍИͫמॶՍङԅਈ澞৸מ৸ޞд֣۬ޏ࣍

৸מॶՍଣாͫՕљଣުͫޞ֣۬֨ܫॐڢӹ৸מॶՍͫଐީڢӹ৸מ

ॶՍ澞ଣܫՕљ֨Љգ৸מॶՍପऀ୍ͫޏखஏեͫથଣாЭѫґ澞 
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֣ 5.5-26 

 

8. 17 ߎ࣍ OA তޏࢲд֣۬ڢ֣֪࣌ߎرՇଟङԅਈͫऩӹܴݵ

bmp澝jpg澝png Іय़ڔࠀङЇѮ澞 
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֣ 5.5-27 

5.5.8 群发消息 

 澭ܷ澞ێҒކӠПउவ澬৩Շࢵ .1
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֣ 5.5-28 

 ӠȔՇଟȕܷ澞ࢵեͫێࢃ؏ыմͫӊܫउவ澞ଣڳӟՇଟڟ .2
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֣ 5.5-29 

 ॐ 澞ުڔސѫљ৩Շङސݶݎ .3

5.5.9 群聊功能 

1. ࣲմࢵӠ澬ুৃ澭-澬৩ু澭-澬ࣲ澭 

 Ҹһ৩ু澞ڏஒ۵Օљӫߓࣲմ߄ӟࣲ৩ুउவ澞Ցڟ .2
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֣ 5.5-30 

 ৩ুॶՍ澞ڏޏӟڟҸһ৩ুȕܷͫڏޏӠȔࢵ .3

4. ગՀࢍͫރԆ৩ুыմͫࣀեࢵӠґ澞ޞ࠴Ҹһ৩ুИѫުॐગ

ङ৩ু澞  

 д澞מॶՍ澞Օљ੧৩ু৸מ৩ু৸ڐӠ৩ুդ०ͫ۸ࢵ .5

 

֣ 5.5-31 

 

6. ৩ুࣲմՕܶؔ৩ࣲৱ৩ুӫڏыख़৺եͫOA ࣲմՕљ୍ޏ

Ӳؔ৩ুӫڏৱՃࣲৱ澞ࢵӠ澬݅ӫڏы澭ܷՕ੧ݱݷҁ澞 
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֣ 5.5-32 

7. 17 д৩ু@ԅਈ澞֨৩ুИ૿ҵȔ@ȕঅեͫՕପଋ৩ۨޏߎ࣍

մङИކդ澝դҶ۪ܰ࠾ৱդҶܰͫԙ৩ۨմͺӟ࣫ԙӧ੮

եͫՕପଋ௵߶۪ৱ୰द Enter ୰ଣՈबځङ৩ۨմ澞ଣܫե૿ӟڔࠀО

Ȕ@ȕ+Ȕդȕ+Ȕॱࠀȕ澞ͧࡨ۴Ԉ૿ҵથڔࠀङҒͫێЭՕљؘ࣫@ԅ

ਈͨ 
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֣ 5.5-33 
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֣ 5.5-34 

પޢ 

 ੴ@ङ৩ۨմͫޗખ৩ޞҘىێࢃ߄ͫୃѫݶӱݕ澞 

 ੴ@ङ৩ۨմͫѫ֨৸ުמॐࠃЇުސॐୂӣͫێࢃՕପଋܷҼܷ

۪ৱঈڭәॡեਘԈݕ֛ݶߚ澞 

 ࢵӠݕͫߚՕ૩ӱੴ@ङێࢃङѹ澞 
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8. 17 ݭङێࢃўކչێࢃପޯܴݵޞԅਈͫգ֛ݭێࢃд৩ুޏߎ࣍

֛ͫӀѽݱҁީ௵߶१Ԉӱ֛ݭङێࢃЇͫӠՕरӱ澬֛ݭێࢃ澭ܷ

ͫԥߑԯՕۨԅێࢃ֛ݭ澞ӀѽઁөײЈ 

 ৩ুކўୃͫێࢃՕљ֛ݭ֛ͫݭեͫݶݎঀЉުॐͫކўٝЈૺ

ङЉѫӭஔ澞 

 ৩ুҿѕͫێࢃДӣ୕Օљ֛ͫݭଋДӣ୕ЉՕ֛ݭ澞 

 

֣ 5.5-35 
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֣ 5.5-36 

9. 17 ߎ࣍ OA ত߂ࢲ৻ыИޏ৩ু澝ખুԅਈ澞֨߂৻ы

ИԆ৩ুչખুͫՇଟޯݶݎପ৸ͫێࢃמ৩ͫޞێࢃѫޏ澞ख़িखஏ

եͫѫգ߆࠵ԇ֘ґङ߂৻ыӧ੮澞17 ৻ыङӭஔ澞߂ܴݵࢲত࣍

௵߶१ԈӱથѫުॐӭஔܷͫࢵӠӭஔԯՕ澞 
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֣ 5.5-37 

10. 17 ଽўՇଟॶڐ৩Շଽўԅਈ澞۸ޏ৩৸ॶՍИ֨ࢲতߎ࣍

Սͫر৩ऀۯӧ੮ИङыմਘԈࢍԆӱݶݎыИ澞 
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֣ 5.5-38 

11. 17  ֣ײҦщުॐԅਈͫףৱڏд৩৸ॶՍИͫ৩ুӫޏߎ࣍
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֣ 5.5-39 

12. ৩৸ێࢃՕ߲रߌયыմҒێࢃͫێ澝֣֮۬ՕުॐӟڢӹێࢃӀ

ѽङٝયыմչߌયыմͫރՕێࢃͫޏޞޞՃࣙہՕІঀգ࠵澞 



                                                      通达 OA 使用手册   

526 
 

 

֣ 5.5-40 

۱ݕӠȔࢵયङӀѽыմ澞ߌͫՕદূ߲रٝયչރયߌӠࢵ .13

 澞ڳયыմȕͫՕ੧৩Շߌ߄
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527 
 

 

֣ 5.5-41 
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528 
 

 

֣ 5.5-42 

14. ৩ুێࢃઓڣИͫՕљ߲र֣ͫ࣌ўљՃबҼٝયߌયͫێࢃЭ

Օ੧ߌયӀѽыմङ߲रͫٷՇଟڳ੧ݕ澞 

 

֣ 5.5-43 
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֣ 5.6-1 

ਘٜ֔ࠪङजܫज剗ગ澞Օљଣךޏߎ࣍ޏउவͫܫଣࠀӟڟ .2

剗澞 



                                                      通达 OA 使用手册   

531 
 

 

֣ 5.6-2 

ӠȔ۩ؔӲȕܷͫՕ৻बҼٗҁыմؔӲࢵӲज剗ԅਈܴͫؔݵ .3

ज剗澞 
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֣ 5.6-3 

 

5.6.2 热键设置 

ҵગࢽ୰߶उவ 

 

֣ 5.6-4 

*注意： 

a) 
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1. ҵગז֛݈ڽ߶उவͫࢍԆऀٯۓङז֛݈ڽӄؠ澞 

 

֣ 5.6-5 

2. ҵ৸מउவ澞֨૿ҵࠃୌ࡚߄ӄؠङޞҘࢵӠՇଟܷ澞ଣܫङ

 Շଟ澞ז֛݈ڽ

5.6.4 自动回复 

1. ҵગז֛݈ڽ߶उவ澞ࢍԆऀٯۓङז֛݈ڽӄؠ澞ۓՕљ

ਘٜગؔѾޞਘԈ֛זљՃગؔਘԈОख़ہࣙڐङޞ澞 
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֣ 5.6-6 

ӠЉӇࢵ澞ਲ਼ێࢃזӱਘԈ֛ݶѫޞמեͫ৸זыગдਘԈ֛৻ڢ .2

 澞ێࢃङזӱਘԈ֛ݶӹЉѫӇڣखޏͫө୍ݕ

5.6.5 个性设置 

1. ҵЗۅગउவ澞 

 

֣ 5.6-7 

2. ગީիުॐࡈמ澞ગдުॐࢵͫࡈמӠПउவЇ֣ࡈמ߶ͫѫުॐ

 ॶՍ澞ࡈמ

3. ગ T-OS ܷԅਈͫગեࢵӠПउவЇङȔT-OSȕܷͫѫڟӟ

बځङॶՍ澞 
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4. ગުީۈॐثઢࠃ߸ͫગեͫ֨ুৃୌவ۸ڐ৸מॶՍͫЊӰы

੧৸ͫޞמѫ௳ઍ۸ڐҋङऀۯդ࣌Ԛֿ澞 

5. ગ৸מॶՍڔࠥեͫআиࠩՃФե۸ڐ৸מॶՍުرॐڽڱ澞 

6. ગݕێࢃުॐ֣ސثҦͫڟӟङݕێࢃߚѫުॐ֣ސثҦ 

 

֣ 5.6-8 

7. ۺद֣߶ગͫ੧তࢲўͫ֨ࠅவЈઅۺदԚͫѫުॐबث

 ࣌ङ֣ځ

 

֣ 5.6-9 

 

֣ 5.6-10 

8. ગࢵӠۺद֣߶եਘԈࢃஔପऽݶڢͫߚӱࢵͫޞێࢃӠۺदԚֿত

 澞עࢃਘԈߚێࢃͫ߶֣ࢲ

9. ગێࢃପऽࠥͫڔ௳ઍީͫڔࠥعޞՃ 2017 ݶݎՇङԅਈͫڐޏ࣍

ӱͫێࢃѫ֨ٳىҋުॐێࢃॶՍͺӁࠥͫڔО OA তࢲ 2011 ӱ࣍ OA
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তࢲ 17 द֣ۺ߄Ցͫޞପऽێࢃ߄ॶͫݕێࢃӟڟॶՍͺЉێࢃङऀ҅࣍

߶ͫࢷЉѫڟӟێࢃॶ澞 

 

֣ 5.6-11 

 

֣ 5.6-12 

5.6.6 高级设置 

1. ҵગउவ 
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Ȑ֣ 5.6-13 

ৱ۪پӠҼܷѫ੧ଞӟ३ࢵગեͫͫޞҼܷߡӠПவࢵ .2

ӱѠԇ߸ङݱҁ澞 

3. ӄܕઊͫՕљ֨তࢲԩऀङࣲ࣒ӄ۪ਗ਼ܧӄӟܶؔރௌޞোӟ

ઊܕ澞 

4. ҶޏङՅߢ߾ବږͫ࣍ҵ Webkit ӄݕםߢͫ߾ԟৠӃۅؠЊࣤݼ澞

Օ֨澬ગ澭-澬ӄ߾Ӥ݅澭И੧௳ઍગ澞Ԓଣե୍ޏକݎ OAͫ۱߄

௳ઍԥ֮љ webkit ӄڐ۸߾ͺЉԒଣ۱߄௳ઍԥ֮љ ie ӄڐ۸߾澞  

 

֣ 5.6-14 
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֣ 5.6-15 

5.7 云便签 

OA তࢲ 2017 ঀѠѾ▲ЗࢲঀչতߑՕљ֨ৠঀ澝۴ۯҎԅਈͫऀ࣍

 ঀ߲र澞ۯեӇҿѕؚࣀͫەп୍ङз▲ڣঀୃՕљઓۯؚ

  ҎܷڏޏӠࢵПउவЇࢲҎͫ֨তڏޏ .1

 

֣ 5.7-1 

2. ґҎͫࢵӠҎॶՍИङґҎܷ澞 

ځثܫோܷ澞ଣܫӠଣࢵфࣿङͫՕљପଋߑசޞङҎோڏޏ .3

ङோ澞 

4. ગҎީի֨তࢲखڣեਘԈ۸ڐ澞֨ИڶОࣙͫޞہতࢲखڣ

եͫથҎਘԈ۸ڐ澞 
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֣ 5.7-2 

5. ՕљرҎङӄؠՇӱଽў۪ڳͫչӰыӣц澞 

5.8 我的常用菜单 

 ԥȕܷ澞ऀٯਡЈவङȔ۩ङحࢲӠতࢵ .1

 ङԥ澞ऀٯۯдऀڣԥॶՍ澞ॶՍИઓऀٯӟ۩ङڟ .2

 

֣ 5.8-1 

 ङԥா澞߂Ӡைࣤࢵڣѫઓऀ҅ٯ߂ .3

4. Օљਘٜગ▲пԥͫ֨ԥু݈ڽИުॐͫ֨ݏӲவߡИ੧ગ
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֣ 5.8-2 

5. வݶצИѫઓݶڣङவͫ֨ڟӟङৠИՕ੧ݶ 

 

֣ 5.8-3 

5.9 分享工具栏 

OA তࢲ 2017 ܫৠИଣرङৠИ澞ڐՕљ֨۸ۯӣцԅਈͫऀۯऀ࣍

ङӄؠՇӱଽў澝ڳչӰыӣцͫଐՕљثଣИङކ੧घݜچফ澞 

 

֣ 5.9-1 
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5.10 企业社区 

1. ѣЏ॑ԚԅਈͫঝѷйڳԨ澞ՕҼ߮ࡨы澝߲रԈہ澝߲रঞВঈͫ

তࢲउவڽ҈ݕବҵՍܷ 

 

֣ 5.10-1 

 ӠȔѣЏ॑ԚȕܷͫՕ߲रથԅਈउவࢵ .2
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֣ 5.10-2 

3. ӀѽֲࠥદূѐՕՀࣁсࡶԽ֪->ѣЏ॑Ԛ 

 

5.11 搜索功能 

1. OA তࢲ 2017 ࣍ OA তݜࢲফИݜޏফ৩ু澝ખুԅਈ澞  
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֣ 5.11-1 

2. Օљݜফԕͫۯऀܬԥͫٗҁޙͫࡶ३չٮԉͫ৩ুՃખু澞 

5.12 二维码名片 

1. OA তࢲ 2017 ߶௵Ԇ২ԗՠࣲ澞ڔԅਈ߽ͫ࣌иुդ҈ݕգ߽࣍

१ӱ৸מॶՍդ࣌ԚͫЈҋѫӟ࣫դז࣌Ӳչ۾иुܷ 
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֣ 5.12-1 

ۯऀرݔ۾ߑॶՍ澞Օљପଋ۴࣌ङиुդۯӟऀڟиुͫ۾Ӡࢵ .2

Ғێґӱ۴ߑ澞 

5.13 消息管理 

5.13.1 消息管理器 

 ࣲܷێࢃПॶՍЇङࢲӠতࢵ .1

 

֣ 5.13-1 
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 ࣲ֘ێࢃڐ۸ .2

 

֣ 5.13-2 

3. ଣ߲ۯऀܫતҒێ澞 

4. ଣܫӭஔङઓڣଦߚӭஔ۪ࢎॱથऀۯङҶୂԷҒێ 
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֣ 5.13-3 

5. ߲તऀۯԷҒێ澞 

6. 17  ङԅਈ澞ێࢃरख़৺ыմ߲ޏࣲ֘Иێࢃߎ࣍
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֣ 5.13-4 

પޢێࢃࣲИুৃӧ੮߂եԆख़৺ыմӣু澞ڐࢵե֚Зӣুͫ

яͫٶԾͫٶӹͫٶљՃͫޝԚӣЉգޞख़৺ङыմͫљஅыմךן澞

מӠыմͫՕުॐથыЊਘٜङ৸ࢵѡख़৺ङыմ澞ٶӠӣুͫՕުॐથࢵ

ઓͫڣՑԕ֪ߎܬҥङઓڣ澞߆ԇঀङઓڣЉգ࠵澞 

 

7. Օ֨ێࢃࣲ֘И߲रлՇङ֣࣌չކў澞 
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֣ 8.13-5 

5.13.2 历史记录 

ҵ৸מउவࢵӠԷઓܷڣ澞ڟӟԷҒͫێ 

5.14 邮件微讯 

1. ୂיଽঔૃ՚澞ײ admin ૃ՚֨ OA ङଽўֲࠥИ▲Зୂי

ଽঔૃ՚ 
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֣ 5.14-1 

োײ҆ͫ(ଽўد▲ਘٜোਘٜՇ)ଽঔЇোਘٜङଽঔՇଟଽўୂי֨ .2

lijiaͧ㬮҄ͨՇଟڳͫো wangyunࣦͧкͨՇଟଽў227 

 

֣ 5.14-2 

 ڳӱݶݎۯऀ .3
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֣ 5.14-3 

 ӱଽўݶݎۯऀ .4
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֣ 5.14-4 

5. ଽўПொڔࠀ 

 Ȕଽў@ސثङ OA ङސث@ڳȕ۪ৱȔۯૃ OA ȕͧOAۯૃ Օۯૃ

љ҅ऀۯդͫЭՕљީऀۯ uidͨͫ҆ײোऀۯՇଽўଽў@ڙІ

@admin@㬮֚ͺোऀۯՇڳڳ@ࣲմ@㬮֚@zhangsanͺ

ЭՕљգޞՇଟڳչଽўͧИ҅ऀȐ;ȑ՚ஜͨڐଽў@ڙІ;ڳ@㬮֚

@admin澞 

5.15 自动升级 

5.15.1 什么情况不适用自动升级？ 

1. ࠩ؍ OA তࢲ澞 

2. তٝࢲੴԳૺ݊澞 

3. ত؍ࢲऩڣЈङ TdUpdate.exe  ўੴॄְ澞ކ

*注意：ЉଠऀਘԈ؍ङؚۯ۴Ԉ؍তࢲ澞ЈࠩԟޞՕљ҅ऀਘ

Ԉԟ澞 

5.15.2 使用自动升级需要做哪些工作？
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3. Їଚऩڏڣॹ update.ini ؠўӄކў澞ކ

[ispiritPro]VERSION=20131030FILE_0=ispirit/update/ispirit2017.exe 

ऀઓзߎғݷ update.ini Иङ VERSION=20161030ͫબر 20161030

ғݷОߎ࣍ޏ߂՚ԯՕ澞 

߽ગױեؚͫۯঀ୍ޏखؼͫޏ۴۪ٗޞڣѫԟӱߎ࣍ޏ߂д澞 

*注意：update.ini Иગङߎ࣍՚ VERSION=ͫீڷչ؍ԕ؍ङߎ࣍

▲ਚ澞ޏऩڣИङ؍ԕކўդ०ͫீڷչ update.ini Иગङ FILE_0=▲

ਚ澞 

 

 

 

 

 

 

第六章移动版 OA 精灵使用手册 

சवପҒߐ܉չҒߐ܉ێङՇͫيߛךङыପଋਈ۴۪ߑৱߡٵऄ

ٯޙࣲהзԇͫકךѣЏڐৰਖ਼Ҫકմٗਘ٫१Ԉગו੧ԄҸͫ१ԈҒ

ԗङ୍է澞ऩӹێѣЏҒߛٶԗۨОێ MEAPͧMobile-based 

Enterprise Application PlatformͨࠢۨٝھО੧ЏͫࢵࢽѣЏ१Ԉࢮײऀځ

哲ͫ৲ପଇײ OA֢ͫީؼӄ҄ߢ澝ࣀמङ MEAP १ԈѣЏٵऀځՖ澞 
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MEAP ީׂܶй१ԈङѣЏٵऀځՖ澞ପଇ OA १ԈؚۯঀՕܴݵЉգङ

ܔऀځыմͫҲஔܔ刑ЋЏܥޗۯऀͫߎ࣍ҁݱҁ澝Љգङݱ

ঈեுФ㓟澞ପଇҒॠ▲फҼۯऀࡨङ֨ޝͫࡌәٶӹͫପଇٝ۞જӱѣ

Џ१ԈҒێԗङࣀڷԎͫٷЌ܋ѣЏ१ԈҒێԗऀځࡌ壝ҵӱ OA фսગ

ઋИؘͫ࣫ѣЏ१ԈऀځչѮ IT ЏԇङچதۨͫސҎѣЏ੧Џԇࣲͫ

ОѣЏ҈ݕҶவङ१Ԉ۱ऀځङлԈܴݵ澞 

Ф۱љપପଇ OA ङࣀמީ MEAP ଽў澝ङऄ҈ݕՖͫީ֜Оପଇ۱ٵ

ԯޞପչڳՃڳӣцԅਈͫ۸ଭд؏֑ङ▲ପͫਈלએऀۯପ

ଋ PC澝ਈ۴ߑչߡٵऄؘ࣫ૹߠݼङପсࡶ澞Շધ澝֣ࣾ࣌ਙކў

չؔѹҒୃͫێՊڱૹ৲ޣРͫޗખ૯֨Ѿ֪ͫޗખ۴Ї߄эТગୃͫוЉ

֨ொ澞ஔ࠴Фͫיପଇ OA १Ԉۯؚ࣍ঀଐܴݵҸճପऽ澝ޏ澝ޙ३؍

ঈٯޙԣգԄҸзԇֲࠥͫٗ߄ҁࡶ澝ࣲИڶչܕ੮ BI ঈٗҁсԄչࣲ

ԅਈ澞OA ИङЏԇ澝݇ރչࡶ३ୃਈלପଋ۴ؘ߲࣫ߑर澝Ԅࣲ澝сԄ

ঈ澞৲▲Ӥӹߚݕўͫҏۨдପଇ OA ▲ࣀמॹѽԗङ१ԈѣЏٵऀځ

Ֆ澞 

ஔд۸ଭࣀמङ MEAP ପଇͫיՖФٵ OA १Ԉ࣍ଐӀו 

ପଇ OA ԉԃѣЏؘ࣫ BYODͧBring Your Own Deviceͨঌऋ澞BYOD

ީܶմٗ٫ݠਘٜङગוԄҸͫ֨֫ߑ澝େڃ澝պ⮈ԶঈͫखڣҸ՛ଽঔ澝֨

িԄҸͫЉՉޞ澝֪ࢵ澝ગו澝ыմ澝ৠৌ࣪ङஒӲ澞ପଋ܋ପଇ

OA १Ԉؚۯঀ؍֨մٗЗыङ१ԈગוЇͫՕ܋մٗङ१ԈગוՊۨѣЏ

ङ१Ԉગࢠ֨ͫוૡմٗޏثॠ܉ङଝࡌङգͫޞѺдѣЏ֨१ԈৄঀЇङ

 ҵ澞չߎۨ
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வͫପଇސऀځҶ؍֨ OA Օۯऀثङઘߓஒ੧ЕࠀङߓஒݏӲ澞ं

йପଇ OA фսڏݟङީड़߄кٵՖͫ१Ԉ݇ރґ߆֨ԇ֘Иͫԯ҅१Ԉৄ

ঀગוӟ࣫ொ۪ৱГୃͫעЉѫଭۨѣЏҒێङࡠரͫգޞўؙںޙ҈ݕ

ઋͫرѣЏङҒ؍ێҶகش߂ԗ澞 

சव१Ԉл৻ৠЏԇङՇͫيѣЏ१ԈҒێԗङԎ㗟Ԇުੋ澞ପଇҒॠ

ОѣЏ१ԈҒێԗ҈ݕ MEAP આӐ֨ͫࠄސԉԃѣЏؘ࣫ЇԄҸङգͫޞԆ

 澞ࣤݼԟѣЏੈЏݕԗࣲͫҶவێѣЏҒڠ

6.1 安装环境 

1. ପଇ OA তࢲ 2017 for  iOSiOS 8.0 Ճ߄۱ߎ࣍ગו 

2. ପଇ OA তࢲ 2017 for  AndroidAndroid 4.1 Ճߎ࣍ગו 

6.2 如何下载安装 

6.2.1 通达 OA 精灵 2017 for iOS 

 ઘݎઃ֘ИफࡻՕ֨ߑ۴ .1

https://www.tongda2000.com/download/mobile_2017.html Јૺޏ߂ङߎ࣍澞 

https://www.tongda2000.com/download/mobile_2017.html
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֣ 6.2-1 

2. ऄ҅ऀ iTunes ۪ 91 ԉ۴ЈૺͫЈૺեପଋߑ۴ iTunes ۪ 91 ߑ۴

ԉ۴ঈૼԉٗӀ੧գ؍۪࠵澞 

3. иुЈૺͫݔ۾ପଇؒৠङиु੧Јૺ؍澞 
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֣ 6.2-2 

4. App Store ЈૺͫՕљପଋ۴ߑ֨ͫڃ App Store Їݜফ Ȕପଇ

UGȕײЈ֣,ࢵӠੂՈٷЈૺͧࡨ۞App Store ՕਈѫЊؒৠЇޞ߾ؙ

ङ߄ӟҵͨ澞 
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֣ 6.2-3 

6.2.2 通达 OA 精灵 2017 for Android  

1. 电脑下载地址：

http://tongda2000.com/download/2017.php?F=&K=ͫЈૺե؍رކў

ͧispirit_for_Android.apkͨѮਙ۴ߑӇ؍澞 

 

֣ 6.2-4 

2. 二维码下载地址：

http://tongda2000.com/download/2017.php?F=&K=ͫ֨ؒৠИ܇ӱځثङи

ुͫପଋиुٗݔ۾Ӏ੧Јૺ؍澞 

http://tongda2000.com/download/2017.php?F=&K=
http://tongda2000.com/download/2017.php?F=&K=
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֣ 6.2-5 

3. 手机在浏览器上输入

https://www.tongda2000.com/download/mobile_2017.html Јૺ؍ޏ߂ङߎ࣍ 

 

4. 经过 OfficeAuto 自动升级 

https://www.tongda2000.com/download/mobile_2017.html
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ԇঀީଋ߆ߧײ OfficeAuto ਘԈԟ(ђ 10.3.170515 Фեङߎ࣍)ͫѫ

ਘԈЈૺ१Ԉঀতࢲਙ 

MYOA \webroot\webroot\attachment\im\update\android\ڣऩ؍

Јͫफݎखڣ१ԈতࢲөѫਘԈԟਙޏ߂ԕ澞ࡨ߆ԇঀீڷԟӱ߂

 澞ߎ࣍ङޏ

5. 不经过 OfficeAuto 自动升级 

ԇঀЉީଋ߆ߧײ OfficeAuto ਘԈԟͫ१ԈঀতࢲਘԈԟՕљ

 ਘԈԟࢲ१Ԉতؘ࣫ࡣސ੧љЈДय़ۼ

方法一： 

બљؘஎͧڣऩ؍֨ .1 OA Оӕͨڣऩ؍

D:\MYOA\webroot\attachment\im\update\android澞 

2. ؒৠЈૺߎ࣍ޏ߂ङ OA १Ԉতۯؚࢲঀ ispirit_for_Android.apkͫ

ાਙܯ D:\MYOA\webroot\attachment\im\update\android ऩڣЈ澞 

3. Їଚऩڏڣॹ update.ini  ؠўӄކў澞ކ

[AndroidIspirit] 

FILE_0=attachment/im/update/android/ispirit_for_Android.apk 

VERSION=20170628 

ऀઓзߎғݷ update.ini Иङ VERSION=20170628ͫબر VERSION ғ

 ՚ԯՕ澞ߎ࣍ޏ߂Оݷ

߽ગױեͫखڣ१Ԉঀ APPͫؼѫԟӱߎ࣍ޏ߂д澞 

http://cdndown.tongda2000.com/oa/2017/ispirit_for_Android.apk
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*注意：update.ini Иગङߎ࣍՚ VERSION=ͫீڷչ؍ԕ؍ङߎ࣍

▲ਚ澞ޏऩڣИङ؍ԕކўդ०ͫீڷչ update.ini Иગङ FILE_0=▲

ਚ澞 

方法二： 

a) ؒৠЇЈૺޏ߂ङ१Ԉত؍ࢲԕ澞 

b) खڣ OA ࣲͫ֨->ԯޞପࣲ->Android <-ঀԟۯؚ

࣍ঀۯؚܫଣे࠳ўͫކԕ؍१Ԉޏ߂ИͫЇѮЈૺङޏঀۯؚ

१Ԉঀڣեͫखؔेͫߎ APPͫөѫਘԈԟӱޏ߂ङؚۯঀ澞 

 

֣ 6.2-6 

6.3 开始使用移动 OA 精灵 2017 版 

6.3.1 开始使用移动版 OA 精灵前您需要知道什么？ 

1. OA  ԇ֪֭֘澞߆

 澞ुإդչۯङऀۓ .2

6.3.2 开始使用移动版 OA 精灵前您需要配置那些参数？ 

1. ગৠৌ࣪۸ڐত܇ͫࢲӱৠৌ࣪ગͫ૿ٷҵे࠳ ip ֪֭ͫ

ײ http://oa.tongda2000.com:81ͫґ澞 
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֣ 6.3-1 

2. ֨खڣउவङ૿ҵࠃИे࠳ӊऀۯդ澝ुإ澝ଣܫৠৌ࣪澞 

 ۞ࡨ*

1) ОސҎЈࠩखͫڣՕଣИઓѻुإ澞ࢵߧײӠতࢲफݎҵͫ

ଐՕљرਘԈखڣЭଣИ澞Ѹީࡨ۞ङީͫબे࠳ӊऀۯդ澝

 澞ٯڑڣӟ࣫खرޞڣիөЈࠩखͫङৠৌ࣪े࠳ܫଣٷͫुإ

 澞ٯ࠳իީչৠৌ࣪ुإդ澝ۯऀ߲ࠒબͫૂעڣखߧײ (2
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֣ 6.3-2 

6.4 移动 OA 精灵 2017 版的新增功能 

Android չ iOS ؙ⦇ӟ澝ৰי澝ৰ⦈۸Ԫ澝બҝڶ३Иࡶ߄ԅਈޏ

ؙ૱澝ৠৌॆद澝ѣЏबӆ澝ऀ૱ःબ澝ऀ܅澝ԄҸऀսः澝ԄҸऀսؙ܅

 澝Пொ澞ुإݷ澝մٗਘԉ߲ત澝ғ܅

Android չ iOS  ԅਈ澞֛ݭێࢃՇޏИמ৸ڳ

 ۞ࡨ*

1. १Ԉ OA তࢲ 2017 ر࣍ 2016 ત१Ԉӱдմٗਘԉ߲߲ߚИङٗ࣍

તֲࠥЈ澞 
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2. १Ԉ OA তࢲ 2017 ر࣍ 2016  Оৰ⦈۸Ԫ澞ޏ⦇ৰߑИङ۴࣍

6.4.1 iOS 新增功能 

 ڶ३Иࡶ .1

iOS ঀङࡶ३Иڶչٗҁڮࡶबѷͫգ߽ԕڭܬԄٗҁ澝ٗڏޏҁ澝Ԅ

ৈٗҁչٗҁ߲ત֚ЗПԅਈ澞 

 

֣ 6.4-1 

Ԅࣲङٗҁ澞߄ॐङީਘٜଐ࡚يவ࠴Ԅٗҁͫڭҵڶ३Иࡶڐ۸

/३՚۪ٗҁդ०ࡶҵ૿ࠃফݜङސડ֨ЇغՕљͫךן३ࡶԄࣲङڭߧײ

 澞ࣤݼдٗҁݕՁޞਭޘ՚੧߲ત߽ͫކ
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֣ 6.4-2 

ԥӠڭԄٗҁЇઅङݱҁܷͫ֨ iOS ҁ澝Ԅৈٗٗڏޏӟڟୂڂ

ҁչٗҁ߲તঈԅਈڟॶ澞 
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565 
 

 

֣ 6.4-3 

३ͫՇٗҁࡶ३ӣঝЈङࡶځثӱ܇ਘٜङͫ݇߿ͫޞҁٗڏޏ

ԯՕ澞 

Ԅৈٗҁͫ࠴ԅਈவИުॐङީਘٜٝԄৈङ۱ٗ߄ҁͫՐיԄৈٗ

ҁИЭխ߲߄તԅਈͫએ۩ћԆސҎ澝मޞङ߲ஃչݕՈଋԾङࡶ३

Ғێ澞 
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֣ 6.4-4 

ٗҁ߲તͫ࠴ԅਈவИ۩ћՕљ݇߿▲Зࡶ३बҼҒٗײ҆ͫێҁङ

ӱਘٜ܇ঈঈͫ੧߲તͫޞ३Շङࡶ՚澝ކ՚澝ٗҁդ०۪ࡊࡶ

ङڭԄ۪ٝԄٗҁ澞 
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֣ 6.4-5 

2. 考勤打卡 

ৰ⦈۸ԪИԕխ۸ԪչઋДЗԅਈ 

۸ԪҸ՛մٗ݇߿ਘٜځثङࣰͫՕ੧ٯޙङЇࣰӱչଞ澞

ਲ਼י߄ӟͫՕљ҅ऀ۸⦇יԪͫљेґմٗ֨ઁؔङޞઁؔङ֪ࢵЇࣰ澞 
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֣ 6.4-6 

ઋદূङيॐҸ՛մٗЗ߃ङԷৰ⦈ઓڣ 
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֣ 6.4-7 

3. 请假外出 

બҝיӟИԕխબҝઓڣ澝יӟઓڣДЗԅਈ 

બҝઓڣҸ՛մٗՕ֨બҝઓڣИͫࢵӠःબ੧બҝखઓͫ৲બ

ҝԷѫଦيߚॐ֨બҝઓڣИ澞ײЈ֣ 
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570 
 

 

֣ 6.4-8 

ИڣӟઓיҸ՛մٗՕ֨ڣӟઓי ӟखઓͫיङٯޙӠःબ੧ͫࢵ

 Ј֣ײИ澞ڣӟઓיॐ֨يߚӟԷѫଦי৲



                                                      通达 OA 使用手册   
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֣ 6.4-9 

4. 考勤审批 

ৰ⦈ؙ܅Иԕխ܅ؙڭչؙٝ܅ДЗԅਈ 

 ڣӟઓיչڣङબҝઓ܅ؙڭИԕխঈ܅ؙڭ܅ؙڭ
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֣ 6.4-10 

ڡӟיܬଐԕͫڣઓ܅ӕչٝ୦ҝङબҝؙ܅ٝܬИԕ܅ؙٝ܅ؙٝ

 澞ڣઓ܅ӟؙיङߛڡչٝߛ
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֣ 6.4-11 

5. 办公用品申领 

ԄҸऀսःИԕڭܬԄչٝԄДЗԅਈ 

ФӹङԄҸऀݹੴՇߌйהہȔऀঝֺȕङःࣙ߄ԄИڭԄڭ

սःઓͫڣଐ߄Ȕҙऀঝֺȕङःࣙڡߌ֨ہଐФӹङԄҸऀսःઓ

 澞ڣ
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574 
 

 

֣ 6.4-12 

ٝԄٝ ԄИԕܬȔऀঝֺȕٝ ՇݹङԄҸऀսःઓڣ ଐͫ߄Ȕҙ

ऀঝֺȕٝڡଐङԄҸऀսःઓڣ澞 
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֣ 6.4-13 

6. 办公用品审批 

ԄҸऀսؙ܅Иުॐङީؙ܅ङԄҸऀսःઓڣ 
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֣ 6.4-14 

7. 网络硬盘 

ৠৌॆदПީ߆رԇ֘ঀһцङުࠈކॐোҸ՛մٗͫљҎҿ߲ஃ澝

Јૺ澞ڢҸ՛մ߲ٗஃͫޞՕކ݇߿ўդ०澝شםչޞӤ݅ކўऩކ۪ڣ

ўङުॐ߽ڔ澞 
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֣ 6.4-15 

8. 企业相册 

ѣЏՕرாऩ澝ࡴԈ澝Շ٢ѫঈݹ࣌ࣁ߆ԇঀٷһцোҸ՛մٗͫҎ

йҸ՛▲ࣲͫЭҎйմٗࠫ澝߲ஃ澞 
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578 
 

 

֣ 6.4-16 

9. 用车申请 

ऀ૱ःબԕڭܬԄչٝԄДЗԅਈ 

ߌਘٜङःબͫથःબґեڏޏԄऀ૱ыՕ֨ऀ૱ःબИͫڭ

લچմؙ܅ङѫުॐ֨࠴澞ײЈ֣ 
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579 
 

 

֣ 6.4-17 

ٝԄմٗਘٜङऀ૱ःબͫલچմؙ܅եҶୂ࠴֨࣫ي 
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֣ 6.4-18 

10. 用车审批 

 ДЗԅਈ܅չؙٝ܅ؙڭܬԕ܅ؙ૱ऀ

 ڣङ૱怾҅ऀःબઓ܅ؙߌմ۱ࣲङچИުॐдલ࠴܅ؙڭ



                                                      通达 OA 使用手册   
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֣ 6.4-19 

ߌܬԕͫڣ怾҅ऀઓ૱߄ଋङ۱܅մؙٝچުॐङީલ࠴܅ؙٝ

ङःબ澝҅ऀИङ૱怾ޞڐ૱ӕङऀ૱ःબ澝ٝପଋङѸީଐ࡚ӱऀ܅

ःબ澝҅ऀৈ֛ݶٷߘङःબઓڣ澞 



                                                      通达 OA 使用手册   

582 
 

 

֣ 6.4-20 

11. 员工自助查询 

մٗਘԉ߲તИગ֚߄Зԅਈٗӧ੮澝働ݼҒێ澝ৰ⦈Ғێ澝ৰ⦈

ઋЊ߲ત 



                                                      通达 OA 使用手册   

583 
 

 

֣ 6.4-21 

ٗӧ੮࠴ԅਈر 16 તଈ१ӱд߲ߚङٗ࣍ 17 մٗਘԉ߲ત࣍

ȍ>ٗӧ੮Иͫથԅਈުॐङީմٗ߃ङٗࢵͫߚӠٗߚՕ߲તદ

ূङٗாऩুۨ澞 



                                                      通达 OA 使用手册   

584 
 

 

֣ 6.4-22 

働ݼҒێ࠴ԅਈުॐङީҸ՛ङ▲пݺۚঌͫљ働ݼৰ߾ङͫڔސ

 োմٗ੧߲र澞҈ݕێҒ߾ாৰ▲ر
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֣ 6.4-23 

ৰ⦈Ғێުॐङީմٗޙڢङࣰչৰ⦈ەӑ澞 
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֣ 6.4-24 

ৰ⦈ઋЊ߲ત࠴ԅਈՕљٮԉմٗઋਘٜङԷৰ⦈Ғ߄ͫێৰ

⦈۸Ԫ澝બҝ澝יӟ澞ՐיଐՕљٮԉմ߲ٗતܶؔߊޙङৰ⦈ەӑ澞 
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֣ 6.4-26 

13. 主题 

ПொИ߄ԇज剗չএज剗Дय़ͫޏПொީОд֨ۯऀ֑ݷ҅ߊ

ऀପଇ OA তࢲԄҸИͫثԥ▲Пொфؙࣿ২䡖ԍͫޞӤ݅▲Ј࣫߄ङज剗

એەڶђ݅剗ڐՊڱԆ২ױ澞 
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֣ 6.4-27 

14. 微讯的消息撤回功能 

ङמ澝৩չખু৸֛ݭێࢃङמԅਈͫՕӣОԥы৸֛ݭێࢃङڳ

ȕ֛ͨݭێࢃङמљЈএ०Ȕ৩ু৸֛ͧݭێࢃ Дय़澞 

ԥы৸מङ֛ݭێࢃஔՇଟङў֨ێࢃ߄۱ͫיێࢃ 2 ӣ୕ӄͫޗ

ખݶݎৱީի߲रଋ֮ێࢃՕ֛ݭ ͫଋ 2 ӣ୕ҟݕ֛ݭॐ澬ଋ 2 ӣ୕ङ

֛ݭࡣޗێࢃ 澭͠澞ўݶݎߧײͫێࢃৱଐ࡚ݶݎ߄ўͫޞՇଟৱ֨Ѡ۞

ݶݎўٝߧײў澞֛ݭՕޞ Շͫଟৱҟޞ֛ݭѫݕॐ澬֛ݭࡣޗ澭澞 

৩ু৸מङ֛ݭێࢃஔՇଟङў֨ێࢃ߄۱ͫיێࢃ 2 ӣ୕ӄͫޗ

ખݶݎৱީի߲रଋ֮ێࢃՕ֛ݭ ͫଋ 2 ӣ୕ҟݕ֛ݭॐ澬ଋ 2 ӣ୕ङ
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֛ݭࡣޗێࢃ 澭͠澞ўޗͫێࢃખީի߄ыͫݶݎѠѾޞ֮Օੴ֛ݭ澞 

6.4.2 Android 新增功能 

1. 流程中心 

Android ঀङࡶ३Иڶչٗҁڮࡶबѷ գ߽ͫԕڭܬԄٗҁ澝ٗڏޏҁ澝

Ԅৈٗҁչٗҁ߲ત֚ЗПԅਈ澞 

 

֣ 6.4-28 

Ԅࣲङٗҁ澞߄ॐङީਘٜଐ࡚يவ࠴Ԅٗҁͫڭҵڶ३Иࡶڐ۸

/३՚۪ٗҁդ०ࡶҵ૿ࠃফݜङސડ֨ЇغՕљͫךן३ࡶԄࣲङڭߧײ

 澞ࣤݼдٗҁݕՁޞਭޘ՚੧߲ત߽ͫކ
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֣ 6.4-29 

ԥӠڭԄٗҁЇઅङݱҁܷͫѫڟӟٗڏޏҁ澝Ԅৈٗҁչٗҁ

߲તङԅਈڟॶ澞 
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592 
 

 

֣ 6.4-30 

ԥӠٗڏޏҁͫ݇߿ਘٜङͫ܇ӱࡶځث३ӣঝЈङࡶ३ͫՇٗ

ҁԯՕ澞 

Ԅৈٗҁͫ࠴ԅਈவИުॐङީਘٜٝԄৈङ۱ٗ߄ҁͫՐיԄৈٗ

ҁИЭխ߲߄તԅਈͫએ۩ћԆސҎ澝मޞङ߲ஃչݕՈଋԾङࡶ३

Ғێ澞 
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֣ 6.4-31 

ٗҁ߲તͫ࠴ԅਈவИ۩ћՕљ݇߿▲Зࡶ३बҼҒٗײ҆ͫێҁङ

ӱਘٜ܇ঈঈͫ੧߲તͫޞ३Շङࡶ՚澝ކ՚澝ٗҁդ०۪ࡊࡶ

ङڭԄ۪ٝԄٗҁ澞 
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֣ 6.4-32 

2. 考勤打卡 

ৰ⦈۸ԪИԕխ۸ԪչઋДЗԅਈ 

۸ԪҸ՛մٗ݇߿ਘٜځثङࣰͫՕ੧ٯޙङЇࣰӱչଞ澞

ਲ਼י߄ӟͫՕљ҅ऀ۸⦇יԪͫљेґմٗ֨ઁؔङޞઁؔङ֪ࢵЇࣰ澞 
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֣ 6.4-33 

ઋદূङيॐҸ՛մٗЗ߃ङԷৰ⦈ઓڣ 
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֣ 6.4-34 

3. 请假外出 

બҝיӟИԕխબҝઓڣ澝יӟઓڣДЗԅਈ 

બҝઓڣҸ՛մٗՕ֨બҝઓڣИͫࢵӠःબ੧બҝखઓͫ৲બ

ҝԷѫଦيߚॐ֨બҝઓڣИ澞ײЈ֣ 
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597 
 

 

֣ 6.4-35 

ИڣӟઓיҸ՛մٗՕ֨ڣӟઓי ӟखઓͫיङٯޙӠःબ੧ͫࢵ

 Ј֣ײИ澞ڣӟઓיॐ֨يߚӟԷѫଦי৲
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֣ 6.4-36 

4. 考勤审批 

ৰ⦈ؙ܅Иԕխ܅ؙڭչؙٝ܅ДЗԅਈ 

 ڣӟઓיչڣङબҝઓ܅ؙڭИԕխঈ܅ؙڭ܅ؙڭ
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֣ 6.4-37 

ڡӟיܬଐԕͫڣઓ܅ӕչٝ୦ҝङબҝؙ܅ٝܬИԕ܅ؙٝ܅ؙٝ

 澞ڣઓ܅ӟؙיङߛڡչٝߛ
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֣ 6.4-38 

5. 办公用品申领 

ԄҸऀսःИԕڭܬԄչٝԄДЗԅਈ 

ФӹङԄҸऀݹੴՇߌйהہȔऀঝֺȕङःࣙ߄ԄИڭԄڭ

սःઓͫڣଐ߄Ȕҙऀঝֺȕङःࣙڡߌ֨ہଐФӹङԄҸऀսःઓ

 澞ڣ



                                                      通达 OA 使用手册   
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֣ 6.4-39 

ٝԄٝ ԄИԕܬȔऀঝֺȕٝ ՇݹङԄҸऀսःઓڣ ଐͫ߄Ȕҙ

ऀঝֺȕٝڡଐङԄҸऀսःઓڣ澞 
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֣ 6.4-40 

6. 办公用品审批 

ԄҸऀսؙ܅Иުॐङީؙ܅ङԄҸऀսःઓڣ 
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֣ 6.4-41 

7. 网络硬盘 

ৠৌॆदПީ߆رԇ֘ঀһцङުࠈކॐোҸ՛մٗͫљҎҿ߲ஃ澝

Јૺ澞ڢҸ՛մ߲ٗஃͫޞՕކ݇߿ўդ०澝شםչޞӤ݅ކўऩކ۪ڣ

ўङުॐ߽ڔ澞 



                                                      通达 OA 使用手册   
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֣ 6.4-42 

8. 企业相册 

ѣЏՕرாऩ澝ࡴԈ澝Շ٢ѫঈݹ࣌ࣁ߆ԇঀٷһцোҸ՛մٗͫҎ

йҸ՛▲ࣲͫЭҎйմٗࠫ澝߲ஃ澞 
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605 
 

 

֣ 6.4-43 

9. 用车申请 

ऀ૱ःબԕڭܬԄչٝԄДЗԅਈ 

ߌਘٜङःબͫથःબґեڏޏԄऀ૱ыՕ֨ऀ૱ःબИͫڭ

લچմؙ܅ङѫުॐ֨࠴澞ײЈ֣ 
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֣ 6.4-44 

ٝԄմٗਘٜङऀ૱ःબͫલچմؙ܅եҶୂ࠴֨࣫ي 
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֣ 6.4-45 

10. 用车审批 

 ДЗԅਈ܅չؙٝ܅ؙڭܬԕ܅ؙ૱ऀ

 ڣङ૱怾҅ऀःબઓ܅ؙߌմ۱ࣲङچИުॐдલ࠴܅ؙڭ



                                                      通达 OA 使用手册   
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֣ 6.4-46 

ߌܬԕͫڣ怾҅ऀઓ૱߄ଋङ۱܅մؙٝچުॐङީલ࠴܅ؙٝ

ङःબ澝҅ऀИङ૱怾ޞڐ૱ӕङऀ૱ःબ澝ٝପଋङѸީଐ࡚ӱऀ܅

ःબ澝҅ऀৈ֛ݶٷߘङःબઓڣ澞 



                                                      通达 OA 使用手册   

609 
 

 

֣ 6.4-47 

11. 员工自助查询 

մٗਘԉ߲તИગ֚߄Зԅਈٗӧ੮澝働ݼҒێ澝ৰ⦈Ғێ澝ৰ⦈

ઋЊ߲ત 



                                                      通达 OA 使用手册   

610 
 

 

֣ 6.4-48 

ٗӧ੮࠴ԅਈر 16 તଈ१ӱд߲ߚङٗ࣍ 17 մٗਘԉ߲ત࣍

ȍ>ٗӧ੮Иͫથԅਈުॐङީմٗ߃ङٗࢵͫߚӠٗߚՕ߲તદ

ূङٗாऩুۨ澞 
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֣ 6.4-49 

働ݼҒێࠀ

Ͷ
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֣ 6.4-50 

ৰ⦈Ғێުॐङީմٗޙڢङࣰչৰ⦈ەӑ澞 
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֣ 6.4-51 

ৰ⦈ઋЊ߲ત࠴ԅਈՕљٮԉմٗઋਘٜङԷৰ⦈Ғͫێ

ە⦇ङৰߊޙԉմ߲ٗતܶؔٮଐՕљיӟ澞Րיৰ⦈۸Ԫ澝બҝ澝߄

ӑ澞 
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֣ 6.4-52 

12. 修改密码 

ғुإݷԅਈͫސޘҎऀͫुإ݅ۯՁݕд OA ԄҸङ؍Ҷۅ澞ۈङ

 澞ݕރҶ؍Օљ҅ૃ՚ङुإݷғٯપͫߛ
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֣ 6.4-53 

13. 主题 

ПொИ߄ԇज剗չএज剗Дय़ͫޏПொީОд֨ۯऀ֑ݷ҅ߊ

ऀପଇ OA তࢲԄҸИͫثԥ▲Пொфؙࣿ২䡖ԍͫޞӤ݅▲Ј࣫߄ङज剗

એەڶђ݅剗ڐՊڱԆ২ױ澞 
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֣ 6.4-54 

14. 微讯的消息撤回功能 

ङמ澝৩չખু৸֛ݭێࢃङמԅਈͫՕӣОԥы৸֛ݭێࢃङڳ

ȕ֛ͨݭێࢃङמљЈএ०Ȕ৩ু৸֛ͧݭێࢃ Дय़澞 

ԥы৸מङ֛ݭێࢃஔՇଟङў֨ێࢃ߄۱ͫיێࢃ 2 ӣ୕ӄͫޗ

ખݶݎৱީի߲रଋ֮ێࢃՕ֛ݭ ͫଋ 2 ӣ୕ҟݕ֛ݭॐ澬ଋ 2 ӣ୕ङ

֛ݭࡣޗێࢃ 澭͠澞ўݶݎߧײͫێࢃৱଐ࡚ݶݎ߄ўͫޞՇଟৱ֨Ѡ۞

ݶݎўٝߧײў澞֛ݭՕޞ Շͫଟৱҟޞ֛ݭѫݕॐ澬֛ݭࡣޗ澭澞 

৩ু৸מङ֛ݭێࢃஔՇଟङў֨ێࢃ߄۱ͫיێࢃ 2 ӣ୕ӄͫޗ

ખݶݎৱީի߲रଋ֮ێࢃՕ֛ݭ ͫଋ 2 ӣ୕ҟݕ֛ݭॐ澬ଋ 2 ӣ୕ङ
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֛ݭࡣޗێࢃ 澭͠澞ўޗͫێࢃખީի߄ыͫݶݎѠѾޞ֮Օੴ֛ݭ澞 

 


