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Office Anywhere 通达网络智能办公系统使用手册 

重要声明 

۟શۓ૆бИ֢Ҿ֘ٗЏҒێИڶԘчପଇҒॠॠ߄܉ஒҸ՛ӟսङ

ȔOffice Anywhere ପଇৠৌ޴ਈԄҸ঩৏ȕͧљЈএ०ପଇ OA ঩৏ͨ澞֨

௙ࠩ؍੸չ҅ऀфսФӹ બͫۓԇڷєূஃયޢגߎ љͫҎױ޾ۓङдઆչ҅ऀ

 фս澞ߎ

一、 注册声明 

҅ऀପଇ OA ঩৏૷ўࡨீڷӆۨ࣍࠳૷ў۵ਈऀ҅ٯ࠳澞ࡨۓڢӆޞ ஬ͫ

੽܇ӱ֌սԕ੸ढИ஍٫ङȔOffice Anywhere 
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ЉڱљѠѾ۴ߎثڔڥӆ଒੧זӲ澝ڣݤ澝ғݷ澝ӟ࣍澝؛Ѯ澝৬ઠۨҿѕધઈ

 ҿऀй֌Џऀନ澞ر۪

四、 技术支持 

۩ћ֪ߎ҈ݕԗЇ୹ؘ߆ޑԇͫՠࠀեͫ࠮ݶљՃৄ૯Ҳોܴݵߐ܉澞֨ۓ

фս҅ऀଋ३И଱ӱѠѾ୼ொՕச۸ܪޞ۩ћङ߆ԇࢽি͹400-032-1199 ۪ପ

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

www.tongda2000.com Ճޞдઆޏ߂фսԈہљՃЈૺ஬੽ङࠈކߐ܉澞દ੿

 澞ؠԇୂӣङӄ߆ۯ۴ӆআиॾԅਈѐ৅Иङؚߎ

  

http://www.tongda2000.com/


                                                      通达 OA 使用手册   

3 
 

  目录 

আ▲ॾږઈ ..................................................................................................................................... 14 

1.1 ৚ӊऩङ .......................................................................................................................... 14 

1.2 ঩৏੽14 .......................................................................................................................... ࡌ 

1.2.1 ॆў࣪14 ............................................................................................................... ׋ 

1.2.2 ૷ў࣪14 ............................................................................................................... ׋ 

1.3  Շԥѹএѐ .................................................................................................................. 15ڐ

আиॾԅਈѐ৅ ............................................................................................................................. 16 

2.1 фսપ16 .......................................................................................................................... ޢ 

2.1.1 фսুۨՃӄࢎؠԥ ........................................................................................... 16 

2.1.2 фսࣔ16 ............................................................................................................... ࢵ 

2.1.3  ԥ ....................................................................................................... 18ࢎۨুֲࠥ

2.2  ԇ .......................................................................................................................... 23߆ۯؚ

2.2.1  ԟ঴ ............................................................................................................... 23ߎ࣍

2.2.2 Ҳોջત ............................................................................................................... 23 

2.2.3 ؔӲڐՇ ............................................................................................................... 23 

2.2.4 ৻঩23 ............................................................................................................... ڔސ 

আІॾ঒ࣲմ۴ӆ ......................................................................................................................... 24 

3.1  ੸ՃԳૺ ...................................................................................................................... 24؍

3.1.1  ௢ ............................................................................................................... 24࠵੸؍

3.1.2  26 ............................................................................................... ڶӲИݏԇ߆ऀځ



                                                      通达 OA 使用手册   

4 
 

3.1.3 Գૺ39 ............................................................................................................... ࡣސ 

3.2 ૷ўࡨӆ .......................................................................................................................... 40 

3.2.1  ӧ՚ ........................................................................................................... 40پӆࡨ

3.2.2 ૷ўࡨӆ ............................................................................................................... 42 

3.3 ૷ўङוѡЊԟ঴ .......................................................................................................... 44 

3.3.1  ѡ ....................................................................................................................... 45ו

3.3.2 ԟ঴ ....................................................................................................................... 46 

3.4 ঩৏঒ࣲ .......................................................................................................................... 47 

3.4.1 ԅਈ঒ࣲИ47 ....................................................................................................... ڶ 

3.4.2 ѣЏ՚Њ୔୔ગ৥ ............................................................................................... 47 

3.4.3 ԭॾ঒ࣲ ............................................................................................................... 71 

3.4.4  ঎ॾ঒ࣲ ....................................................................................................... 73ߑ۴

3.4.5  Ѡԇગ৥ ....................................................................................................... 77ޞؔ

3.4.6 বۄପऽગ৥ ....................................................................................................... 78 

3.4.7 उவગ৥ ............................................................................................................... 78 

3.4.8  ગ৥ ........................................................................................................... 80߸ہࣙ

3.4.9 ੃ԥગ৥ ............................................................................................................... 81 

3.4.10 ঩৏їुગ৥..................................................................................................... 83 

3.4.11 ਘؔУ࠼؁ગ৥................................................................................................. 83 

3.4.12  ঒ࣲ......................................................................................................... 84ڀ݇ރ

3.4.13 ঩৏ںޙ঒ࣲ..................................................................................................... 86 

3.4.14 ঩৏૏࢛঒ࣲ..................................................................................................... 87 



                                                      通达 OA 使用手册 



                                                      通达 OA 使用手册   

6 
 

3.7.2 िҒݕ୉ગ৥ .................................................................................................... 125 

3.7.3  िҒગ৥ ..................................................................................................... 126ߑ۴

3.7.4 ԯޞପ઒঒ࣲ ..................................................................................................... 128 

আ֚ॾପଇ OA  ۴ӆ ...........................................................................................................130ۯऀ

4.1 ѠԇИڶԅਈѐ৅ ........................................................................................................ 130 

4.1.1  ўঔ ................................................................................................................. 131ۄ

4.1.2 ଎132 ..................................................................................................................... ߊ 

4.1.3  ଖ ................................................................................................................. 133ݐٝ

4.1.4  ऋ ................................................................................................................. 133ڿٝ

4.1.5  ୉зா ............................................................................................................. 134ݕ

4.1.6 Җઋ134 ............................................................................................................. ࣎ޞ 

4.1.7 ୍੽134 ............................................................................................................. ێࢃ 

4.1.8 яޙޙ३ ............................................................................................................. 135 

4.1.9  ੃ԥ ............................................................................................................. 136ڥ࣪

4.2 Зызԇ ........................................................................................................................ 137 

4.2.1 ऄ׿ଽў ............................................................................................................. 137 

4.2.2  ঒ࣲ ............................................................................................................. 147ێࢃ

4.2.3  िҒ ............................................................................................................. 154ߑ۴

4.2.4 Ѡԇ঒ࣲ ............................................................................................................ 154 

4.2.5 Ҹճପऽ ............................................................................................................ 163 

4.2.6  ஁ ..................................................................................................................... 165ޏ

4.2.7  166 ..................................................................................................................... ॕ܎



                                                      通达 OA 使用手册   

7 
 

4.2.8 Зыৰ⦈ ............................................................................................................. 168 

4.2.9  173 ............................................................................................................. ݌؍३ޙ

4.2.10 ٗҁ179 .......................................................................................................... ںޙ 

4.2.11 ପ઒ছ .............................................................................................................. 192 

4.2.12 Зыކў߱....................................................................................................... 199 

4.2.13  201 .......................................................................................................... ߡӲவݏ

4.3 Џԇࡶ३ٵՖ ................................................................................................................ 213 

4.4 ٗҁ214 ............................................................................................................................ ࡶ 

4.4.1  ҁ ............................................................................................................. 214ٗڏޏ

4.4.2 ٗҁ߲ત ............................................................................................................. 216 

4.4.3 ٗҁड222 ............................................................................................................. ݏ 

4.4.4  ੮ ............................................................................................................. 222ܕ݇ރ

4.4.5 ૝ޞ৏ઋӣ223 ..................................................................................................... ߤ 

4.4.6 ٗҁ223 ............................................................................................................. ۺ׹ 

4.4.7 ٗҁ୦224 ............................................................................................................. ࠽ 

4.4.8  ત ..................................................................................................... 225߲ںޙ३ࡶ

4.4.9 ٗҁࡶગ৥ ......................................................................................................... 225 

4.5 ੧ݺԄҸ ....................................................................................................................... 225 

4.5.1 Ҹճପऽ঒ࣲ ..................................................................................................... 226 

4.5.2 Ҹճପऽؙ233 ..................................................................................................... ܅ 

4.5.3  ஁঒ࣲ ............................................................................................................. 234ޏ

 ঒ࣲ ............................................................................................................ 236ॕ܎ 4.5.4



                                                      通达 OA 使用手册   

8 
 

 ત .................................................................................................... 237߲݌؍३ޙ 4.5.5

4.5.6 ટધଋࢡ঒ࣲ ..................................................................................................... 239 

4.5.7 Ғێଋ241 .................................................................................................... ߾ؙࢡ 

4.5.8 ٗҁઋӦ ............................................................................................................. 241 

4.5.9 ԄҸऀս঒ࣲ ..................................................................................................... 244 

4.5.10 ѫઑःબЊ252 ...............................................................................................݌؍ 

4.5.11 ૱怾ःબЊ256 ...............................................................................................݌؍ 

4.5.12 ֡ؔ૏ф঒ࣲ................................................................................................... 261 

4.5.13 ֣а঒ࣲ .......................................................................................................... 263 

4.5.14 ૏࢛ःબЊ঒ࣲ............................................................................................... 267 

4.5.15  270 ...................................................................................................ێҒߣߑৃু

4.6 ऽજ঒ࣲ ........................................................................................................................ 271 

4.6.1 Ҹһކў߱ ......................................................................................................... 272 

4.6.2 Ҹһކў߱ગ৥ ................................................................................................. 276 

4.6.3  279 ..................................................................................................... ڶИࠈކҶ؍

4.6.4 ৠৌॆद ............................................................................................................. 282 

4.6.5 ৠৌॆदગ৥ ..................................................................................................... 283 

4.6.6  ઃ ............................................................................................................. 284ࡻ֣࣌

ઃગ৥ .................................................................................................... 288ࡻ֣࣌ 4.6.7



                                                      通达 OA 使用手册   

9 
 

4.7  303 ........................................................................................................................ ۯਈ୹޴

4.7.1 ୹ۯএѐ ............................................................................................................. 303 

4.7.2 ۩ङ୹ۯ ................................



                                                      通达 OA 使用手册   

10 
 

4.10.2 Շކ঒ࣲ .......................................................................................................... 404 

4.10.3  ঒ࣲ .......................................................................................................... 408ކݶ

4.11  ঒ࣲ ...................................................................................................................... 409ࠄࠈ

4.11.1 Բڀ঒ࣲ .......................................................................................................... 410 

4.11.2  Բ঒ࣲ .......................................................................................................... 411ࠄ

4.11.3  ў঒ࣲ .......................................................................................................... 411ކ

4.11.4  411 .......................................................................................................... ࠽୦ࠄࠈ

4.11.5  Բҙஃ .......................................................................................................... 411ࠄ

4.11.6  ৏ઋ .......................................................................................................... 412ࠄࠈ

4.12 ாऩ঒ࣲ ...................................................................................................................... 412 

4.12.1 এѐ .................................................................................................................. 412 

4.12.2 ۩ङாऩ .......................................................................................................... 412 

4.12.3 ۩ङѠԇ .......................................................................................................... 421 

4.12.4 ாऩ߲ત .......................................................................................................... 424 

4.12.5 ாऩؙ425 .......................................................................................................... ܅ 

4.12.6 ாऩ427 .......................................................................................................... ࠈކ 

4.12.7 ாऩ୼ொ .......................................................................................................... 429 

4.12.8  ङગ৥............................................................................................... 429݇ރॅׂ

4.12.9 ாऩਘؔУગ৥............................................................................................... 429 

4.12.10 ாऩߓஒગ৥ ................................................................................................ 431 

4.12.11 ாऩїुગ৥ ................................................................................................ 432 

4.12.12 ாऩࠥ࣍঒ࣲ ................................................................................................ 433 



                                                      通达 OA 使用手册   

11 
 

4.13 сࡶⴃ֪ ...................................................................................................................... 433 

4.13.1 ѣЏ॑Ԛ .......................................................................................................... 433 

4.13.2 ઎ખԚ .............................................................................................................. 448 

4.13.3 ઎ખԚગ৥....................................................................................................... 450 

 Ֆ ............................................................................................................. 451ٵڏਘऀځ 4.14

4.14.1 এѐ .................................................................................................................. 451 

4.14.2 Ҷޏङԅਈࣔ452 ...............................................................................................ۅ 

4.14.3 Ҷޏԅਈݱҁપ461 ...........................................................................................ޢ 

4.15 ѣЏٵݹڐՖ ............................................................................................................. 470 

4.15.1 ԥࢵखٵڣՖ  .............................................................................................. 470 

4.15.2 ৏▲ٗҁڭԄ  .............................................................................................. 480 

4.15.3 १ԈٵݹڐՖ.................................................................................................. 480 

আмॾ OA ত۴ऀ҅ࢲӆ ..........................................................................................................483 

5.1 এѐ ................................................................................................................................ 483 

5.1.1 ҅ऀ OA তࢲԣգԄҸ ..................................................................................... 484 

5.1.2 ҅ऀ IM ԯޞପ઒Њҿѕы㿺ପс484 .............................................................. ࡶ 

5.2  Ճুۨ .................................................................................................................... 484׋࣪

5.2.1 ԯޞପ઒ 2017  485 .............................................................................. ׋଍੧࣪࣍

5.3  ԇ֘୆৥ .................................................................................................................... 485߆

5.4 OA তࢲख487 ................................................................................................................. ڣ 

5.4.1  487 ............................................................................................................. ऀ҅׷ڐ

5.4.2 তߑڐࢲਘԈख488 ............................................................................................. ڣ 



                                                      通达 OA 使用手册   

12 
 

5.5 ԯޞପ઒ ........................................................................................................................ 489 

5.5.1 ԯޞ৸מԅਈ ..................................................................................................... 489 

5.5.2 Ѯ૿ކў ............................................................................................................. 498 

5.5.3 Ѯ૿ކў501 ......................................................................................................... צ 

5.5.4 Շଟଽў ............................................................................................................. 502 

5.5.5 Лޞ઎ખু ......................................................................................................... 503 

5.5.6 ધ஺ڳ઒ ............................................................................................................. 509 

5.5.7 Շଟ֣۬ ............................................................................................................. 510 

5.5.8 ৩Շ514 ............................................................................................................. ێࢃ 

5.5.9 ৩৸ԅਈ ............................................................................................................. 516 

5.6 Зۅԗગ৥ .................................................................................................................... 529 

5.6.1 उவ௎529 ............................................................................................................. ࠀ 

5.6.2  ୰ગ৥ ............................................................................................................. 532ࢽ

5.6.3  532 ............................................................................................................. ז֛݈ڽ

5.6.4 ਘԈ֛533 ............................................................................................................. ז 

5.6.5 Зۅગ৥ ............................................................................................................. 534 

5.6.6 ௤঴ગ৥ ............................................................................................................. 536 

5.7 кҎ঎ ............................................................................................................................ 538 

5.8 ۩ङऀٯ੃ԥ ................................................................................................................ 539 

5.9 ӣцٗӀ߸ .................................................................................................................... 540 

5.10 ѣЏ॑Ԛ ...................................................................................................................... 541 

5.11  ফԅਈ ...................................................................................................................... 542ݜ



                                                      通达 OA 使用手册   

13 
 

5.12 и৓ुդ543 .................................................................................................................. ࣌ 

5.13  ঒ࣲ ...................................................................................................................... 544ێࢃ

5.13.1  ঒ࣲ֘....................................................................................................... 544ێࢃ

5.13.2 Է՗ઓ548 .......................................................................................................... ڣ 

5.14 ଽўڳ઒ ...................................................................................................................... 548 

5.15 ਘԈԟ঴ ...................................................................................................................... 551 

5.15.1 эТەӑЉଠऀਘԈԟ঴; ........................................................................... 551 

5.15.2 ҅ऀਘԈԟ঴஬੽ҟքпٗҁ; ................................................................... 551 

আҹॾ१Ԉ࣍ OA ত۴ऀ҅ࢲӆ ...............................................................................................552 

6.1  554 ........................................................................................................................ ׋੸࣪؍

6.2  ੸ ................................................................................................................ 554؍ѾЈૺײ

6.2.1 ପଇ OA তࢲ 2017 for iOS ............................................................................ 554 

6.2.2 ପଇ OA তࢲ 2017 for Android ................................................................... 557 

6.3 १Ԉऀ҅׷ڐ OA তࢲ 2017  560 ................................................................................. ࣍

6.3.1 ࣍१Ԉऀ҅׷ڐ OA তࢲӹۓ஬੽ऽଳэТ; ............................................. 560 

6.3.2 ࣍१Ԉऀ҅׷ڐ OA তࢲӹۓ஬੽୆৥଻пՀ560 ..................................... ;ރ 

6.4 १Ԉ OA তࢲ 2017  ԅਈ ............................................................................. 562׍ޏङ࣍

6.4.1 iOS  ԅਈ ..................................................................................................... 563׍ޏ

6.4.2 Android  ԅਈ ............................................................................................ 590׍ޏ

 

 



                                                      通达 OA 使用手册   

14 
 

第一章引言 

1.1 编写目的 

ପଇر۴ӆऩङީऀ҅ۯऀߎ OA ঩৏ङ՟ঝݱҁչԅਈԆљݔଚ љͫܶح

ઈ澝ԅਈѐ৅澝঒ږ঩৏澞થ۴ӆӣОљЈәЗୂӣ͹ߎङ҅ऀे࠳ବڽ޾ۯऀ

ࣲ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 ਙڠ঩ঝ 4G 300G 

ঀ Intelۯؚ 懣䧼঩ঝ 2G 160G 

建议配置 

ԇ֘ঀ Intel߆ ਙڠ঩ӧ 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 

И֢Ҿ֘ٗЏҒێИڶ஠ًйЍउ 500 ѣЏИ֢Ҿ֘ٗЏத֝Ҹ՛ͫީڠ

ђз௤ूߐ܉ޏ९ЊڐՇङॠूзЏԥѹ ێवИ֢Ҿ֘ٗЏத֝Ҹ՛ङҒܛ܈ͫ

ৠৌ঩ߑՇ澝ઋ঑ڐ૷ўऀځ঩৏ێ঒ࣲҒֺםךдકܛ܈ڶ㣜ٗҁ澞Иݵߐ܉

৏தۨչҒ؍ێҶߐ܉ாऩ澞 

П੽Џԇਸ֠͹ڐՇ঒ࣲҒێ঩৏ͺू९Ғ؍ێҶչҒێѮ૿ߐ܉ͺऀځପ

Ғߐ܉չৠৌߐ܉ͺ҈ݕҒێԗ঩৏આӐࠄސͺؘޑҒێԗৠৌதۨٗ३ͺՇي

૷ўфЏչҒێԗ঩৏יԕЏԇ澞 

ԘчପଇҒॠॠ߄܉ஒҸ՛ީИ֢Ҿ֘ٗЏҒێИڶङҶ૏׿Ҹ՛ এͫ०ପ

ଇҒॠ澞ީ▲ݵљ঒ࣲ૷ўूՇ澝ؘޑ澝߆ԇЊջતОПੈЏԇङ௤ॠ܉ѣЏ澞

ҁО֢ӄԣգ঒ࣲ૷ў੧Џӄ֊▲ङסѣԥѹ ପͫଇҒॠرਘ૯ؔѹйИ֢ԣգ

OA ૷ўङ௅૤ৱͫИ֢ѩज़ङड़߄к҈ݕࠄސ֌澞 

ପଇҒॠӛҙӋٗ௤তؘߐ܉طԃ љͫਘПऽજфߓङूͫߐ܉ڶ߾ Շдଠ

ՠИ֢֢ەङପଇ OA ৠৌ޴ਈԄҸ঩৏ͧ ਸ਼ࡨކӆ֌߶͹Office Anywhere 澝ͨ

ପଇ OA த֝࣍澝ପଇ OA 澝ପଇ࣍Ҷ؍ OA ֢எ࣍澝ପଇ BI ৔ՠ঒ݏЊӐঌ

षԄ঩৏بՖ澝ପଇषٵܴݵ љͫՃ୓ثЉգЏԇ௅ֿЊՠҁѪѴ৻ՠूՇङପ

ଇ OA 澝ପଇ࣍ਃݾ OA 澝ପଇк࣍ԇݺ OA ঈԝѿ࠮૷ўфսङЉգՊ૯澞ڥ

ۨдٺ١֫晅澝ݼञਧױ澝ॼжԃڠङઁࠥԗ૷ўфЏׁͫ ਃ⸾ଭдȔԘސପଇȕ澝

ȔOffice Anywhereȕ澝ȔԘސପଇ T9ȕঈ૷ў੧Џऽդս࣎澞ٝ߄ܨङऀۯӣ
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٢йѨך੧Џ௅ֿͫ੾तҶ֢՟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▲ପଇ૷ўфսકՕԣઑԪͫڙ▲а▲ӆͫҰदޢфսԕխ҅ऀપߎ

दП੽ӄࢎؠԥײЈ੮͹ 

文件 说明 

MYOA2017.exe ؍੸३پ 

 ޢ੸এ੽પ؍ ય.txtڷ੸҅ऀ؍

OA  ঀ҅ऀङ૷ўۯؚ ঀ૷ўۯؚ

 ि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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঩৏Օ଍੧й Windows2000/XP/2003/2008/Vista/Win7 ঈךय़ٵՖ(ؚ

ङѮܔ੸澝৓؍஬ЋЏऽજͫ۸ॄдৠৌ૷ў঩৏஬Ћыޗ੸এҎͫ؍ঀ)澞ۯ

৏ؘͫ࣫ 30 ॡ⟊ࣹ؍੸澞؍੸૨ڬՕљѠ۞ܶؔͫହҲ঩৏दְ݃ङㆬㆥ澞 

Work Anywhere—轻松的工作 

୊ऀ௅үङ B/S ৈۯؚͫߣঀՑ஬ࡻઃ֘ͫ଍੧ବݱͫڽچҁএҎͫՕଠऀ

й Intranet/Internet ԄҸͫOffice Anywhere؟ل੧ͫଐީޓખӟٛޗͫऀځ

ୃਈએٗҁ۴ځڶڱ澞 

Communicate Anywhere—畅通的交流 

ࣞࣔङؘޞѮ઒ԅਈͫ̔ ୃࡶ澝ପऽङՇଟଐީգзФ୿ङсކખީҸޗڱ

 Ӥङ৻঩澞إச֪ЊѣЏґܴޞԆҎ݈ͫએմٗՕச޾

Economical—价格经济 

ՠࣲङ١֫ؔѹͫ̔  ԟ澞ݕञङݼչࣤݼߛҵ٫܎ङشڮѣЏՕљऀֺشИڱ

Security and Reliable—安全可靠 

ׂй WEB ङѣЏઋ঑ͫۅਈ६ؔՕழ澞؂݇ރՈதИݏӲͫହҲдࡠ݇ރ

 Ҷ澞؍݇ރ঩৏ܔѡٗӀͫґו҈ݕङՕਈ澞ࢥ

Enterprise Office—企业办公室 

தۨѣЏ঒ࣲԅਈͫ߶ӕ୆৥ٗ૏঒ࣲ澝ৰ⦈঒ࣲ澝ыз঒ࣲঈߢӀџқङ

 澞ߩ঒ࣲङИێдѣЏҒۨߣֲͫࠥ
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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 

ऄ׿ଽў 

 ॕ܎

 ߡӲவݏ

 ঒ࣲێࢃ

Зыৰ⦈ 

 

 िҒߑ۴

 ݌؍३ޙ

 

ଽўؙ܅ 

Ѡԇ঒ࣲ 

 

ଽўؙںޙ܅ 

ٗҁںޙ 

 

Ҹճପऽ 

ପ઒ছ 

 

 ஁ޏ

Зыކў߱ 

 

 

流程中心 

 ત߲ںޙ३ࡶ ࠽ҁ୦ٗ ۺ׹ҁٗ ߤ৏ઋӣޞ૝ ݏҁ ۩ङٗҁ ٗҁ߲ત ٗҁडٗڏޏ

ٗҁࡶગ৥ ગઋࡶ३ ӣঝગ৥ Հރગ৥ ঒ࣲںޙ    

工作流 

 ࠽ҁ୦ٗ ۺ׹ҁٗ ߤ৏ઋӣޞ੮ ૝ܕ݇ރ ݏҁ ۩ङٗҁ ٗҁ߲ત ٗҁडٗڏޏ

       ࠈڡ݇ރ ત߲ںޙ३ࡶ

ٗҁࡶગ৥ 
ગઋ੮ԥ ӣঝગ৥ Џԇݲږગ৥ ࢛݇ރ঒ࣲ    

ગઋࡶ३ Հރગ৥ ܕ੮ગ৥ ঒ࣲںޙ    

行政办公 
Ҹճପऽ঒ࣲ Ҹճପऽؙޏ ܅஁঒ࣲ ॕ܎঒ࣲ ޙ३߲݌؍ત ٗҁઋӦ ԄҸऀս ֡ؔ૏ф 

֣а঒ࣲ ૏фःબЊ঒ࣲ ѫઑःબЊ݌؍ ૱怾ःબ݌؍ 

 ێҒߣߑৃু

Ғێଋߣߑৃু ߾ؙࢡҒێ 
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知识管理 

Ҹһކў߱ 

Ҹһކў߱ગ৥ 

ৠৌॆद 

ৠৌॆदગ৥ 

 ઃࡻ֣࣌

 ઃગ৥ࡻ֣࣌

OA ऽଳ 

৓ׂघॠ 

 ڶফИࠒࠈކ

 ڶИࠈކҶ؍

   

智能门户 ۩ङ୹ۯ ୹ۯ঒ࣲ ୹࣍ࠥۯ঒ࣲ ୹ۯӄؠ঒ࣲ     

管理中心 ঒ࣲИڶ୹ۯ ঒ࣲ௟௝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 

ыз঒ࣲ 
ызࠄࠈ ՠգ঒ࣲ ۚ׫঒ࣲ ચࣁ঒ࣲ ؆Ю৆Է ٗҁ৆Է ԍԈ܉ਈ 

॑ѫҼ঩ ызલԈ ख़৺঒ࣲ ז৺঒ࣲ ৺०છؔ մٗҼۀ ызӣߤ 

 ॥ӣ঒ࣲ 圈懙঒ࣲ մٗਘԉ߲ત ֨িৰડ ߾ৰݼ刑঒ࣲ ׁઐ঒ࣲ ৰ⦈঒ࣲ 働ܥ

ыԃ૏࢛ગ৥ 
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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 ாऩ୼ொ ׂॅ݇ރગ৥  

档案管理 Բڀ঒ࣲ ࠄԲ঒ࣲ ކў঒ࣲ 
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附件加密组件 Ԇઆإ঑ࣤݼࡣ௤澝ବͫڽچԆઆإଋ३֨եՖ؏ۨͫ҅ऀৱޗ஬؍੸ѠѾݖўͫЉՉѠѾڧր 

三员管理组件 
ङઅ਩љՃީիثङ௳ઍઅ਩ͫગ৥ઁө୓ۯऀڏޏҶІմङ঒ࣲઅ਩ͫગ৥؍Ҷুўͫӣ୆؍կІմڐՕљਘंગؔީիۯऀ

կऀઁөͫेޢІմङ঒ࣲ৺ુͫݱҁএԥ݈ڽ澞 
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2.2 客户服务 

2.2.1 版本升级 

Office Anywhere ৠৌ޴ਈԄҸ঩৏؏২࣍ЊٵՖ࣍ՕцՉৄ૯Ҳોԟ঴

ԇԚ߆ۯՕљӱପଇҒॠৠॻऀۯԇͫऀ߆ܴݵՇڐиࠩڱՕੂ࣍Ֆٵԇͫ߆

Јૺԟ঴३پ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؍ڭͫپ੸उவӟ࣫եͫࢵӠȔЈ▲࠵ȕ澞 

 澞࠵▲੧Јۼեͫڬ૨ܫଣͫڬ੸૨؍ܫՕљଣۯऀ .2
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֣ 3.1-1 

ଣ؍ܫ੸ଣܫ૨ڏͫޞڬઑ҅ऀ௳ઍ૨ͫڬӤԓ҅ऀ୸૨ڬդͫ૨ڬ

ИЉਈ٫ॱࠀչИކ澞 

 ੸澞؍ۨ؏ӠȔेؔȕܷ୚ԯࢵॐͫݕ੸؏ۨङ؍եӟ࣫ࡂ؏੸؍ .3

4. ୆৥ OA ऀ਼҅ݐ)ԇ֪֭֘߆ IP ֪֭)չঀՍ澞 

 

֣ 3.1-2 

▲ਢەӑЈͫफࢵݎӠȔेؔȕԯՕ澞ؚۯঀՕљପଋПߑդֿ۪ق

ৠ IP ઘ୼ԄҸ঩৏ͫ߆ߧײԇ֘Њ Internet କͫݎЭՕљପଋ

Internet ֿդ۪ Internet IP ֪֭ઘ୼澞 

؏੸ٗҁٝ৆؍ङپ३ͫ࠴ӠȔेؔȕͫӟ࣫Ј֣۱ॐउவ澞ਙࢵ

 澞࠼ӆ҅ऀஉࡨ଒ҵߛЈݎͫۨ

5. ଒ҵ Office Anywhere ৠৌԄҸ঩৏खڣउவեͫআ▲ࠩखڣ஬љऀ

դۯ adminͫुإОॱ଒੧खڣ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ڏઑசե଒੧঩৏Ӭ׷ԗગ৥ͫԕܬગ৥ԥѹ澝ୂ୹չऀۯҒێঈ澞 

3.1.2 应用服务控制中心 

۱ॐ֣ͫ֨ײ வ՘ЈઅङѠԇ߸Иࠅԇ֘߆ Ӡͫࢵ ځପଇސȔԘڐ۸߶֣

ՕљӱͫڶӲИݏԇ߆ऀځପଇސԘ߄Ѡԇ߸И࡚ߧײȕͧڶӲИݏԇ߆ऀ OA

MYOA\bin\:ڣ੸ऩ؍ ଍੧ Monitor.exeͨͫ֨଑З߆ऀځԇݏӲИ߄ͫڶәЗ

П੽ԅਈ͹ 
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֣ 3.1-4 

3.1.2.1 通达 OA 服务列表 

ପଇ OA Ҽ୰߆ԇП੽߄ЬЗ Ҽͫ୰߆ԇީիٝ৆կԈ Օͫପଋ՟З߆ԇդ

०ӹङ৕਩۪঱਩֣ش߶ުॐ Оͫ৕਩੮ॐ߆ԇٯ࠳կԈ Оͫ঱਩੮ॐ߆ԇ࠳ߌ

  ԇ଒੧এԥѐ৅͹߆՟ЗثկԈͫЈவٯ

1. Mysql5_OA͹ପଇ OA ҅ऀ৆ଋߓ݉࣍࠳ङ Mysql ଑ୌުॐͫڀ݇ރ

ङީڀ݇ރङ૨ڬչ߆ڀ݇ރԇީիٯ࠳଍੧ͺ 

2. Office_Task
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4. Office_Mail͹ପଇଽў߆ԇͫՕؔޞडۯऀݏਘؔУङ Internet ଽঔ

ީիޏ߄ଽўͫٷՇӟिҒݕ୉ͫडޞݏ୿ՕਘؔУͺ 

5. Office_Daemon͹ପଇ،߆ܔԇͫثҼ୰ѠԇङؔޞडݏչؔޞկԈ

 ԇͺ߆

6. Office_Redis͹ପଇ Redis ৙߆ڀ݇ރ؂ԇͫݕ௤঩৏ઘ୼ࣤݼͺ 

7. Office_index͹ପଇҶࠒކফ߆ԇͫՕљؘ࣫֨ OA ঩৏ӄङҶࠒކ

ফԅਈͫથԅਈӀѽѐ৅બ੿й澬ऽજ঒ࣲ澭-澬ࠒࠈކফИڶ澭ङѐ

৅ͺ 

8. Office_Web͹ପଇڶ߾঒߆ݏԇͫऀй঒ࣲ Nginx澝OfficeFPM ଒

३ͺ 

9. Office_POP3͹ପଇ POP3 ԇؘͫ࣫҅ऀ߆ Outlook澝Foxmail ঈر

OA ଽўݶՈӱؚۯঀؘͫ࣫ख़িࡻઃչ؂ҥ澞 

10. Office_MQ͹ପଇێࢃ஄ӧ߆ԇ澞 

11. Office_DbProxy͹ପଇڀ݇ރїࣲ߆ԇ澞 

3.1.2.2 通达服务智能配置 

ପଇ߆ԇ޴ਈ୆৥ Пͫ੽ީ୓؍ث੸եङ߆ԇ֘ङПߑդ澝ঀՍչ঩৏ޞԚ

଒੧ગ৥ ঀͫՍଐՕ଒੧ࡹࠒ ࠲ঀՍީիੴԩऀ஬੽Ҡࡹࠒͫ Office_Web  ԇ澞߆

3.1.2.3 数据库配置 

إդ澝ۯ澝ঀՍ澝ऀߑПͧރԇङՀ߆ڀ݇ރପଇث୆৥ͫП੽ީ୓ڀ݇ރ

ु澝ͨڀ݇ރ଒੧୆৥ͫ௳ઍ߆ڀ݇ރԇঀՍО դОۯ3336ͫऀ rootͫुإО

ச؍֨ͫुإߑ੸ऩڣ\bin Јङ Service.ini ИՕљ߲તӱ澞 
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*注意：ԯޞପ઒澝ଽў澝Ҷࠒކফ澝ؔޞѠԇঈ߆ԇͫײ஬ғ߆ݷԇ୆৥

Հͫރબखஏ OA ঩৏ͫ଒ҵ澬঩৏঒ࣲ澭-澬঩৏Հރગ৥澭ङ OA ԇગ৥߆

उவ଒੧ગ৥澞 

 

֣ 3.1-5 

3.1.2.4 数据库一键备份 

▲୰וѡԅਈՕؘ࣫ۯऀثङךЗڀ݇ރ଒੧ڽବוѡͫࢵӠȔ௤঴ગ৥ȕ

ԯՕ଒੧୆৥ ஬ͫ੽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 ঩৏ޏ޾ԅਈީ҉ۺȔପଇкٵՖȕڏॹ૜ߛङ௤ݼ澝؍Ҷ澝ਘԈ

ԗङ OA ӄٔԅਈͫ҈ݕਘԈЊ۴ԈԅਈͫգޞਈӃுख़িͫޏ޾ਈݼ߄ङٮԉ

 ङ୼ொ澞ޏ޾ߎ࣍આӐۯऀ

଒ҵ Ȕ澬঩৏঒ࣲ澭-澬ؔޞѠԇગ৥澭-澬߲ࠒ঩৏ޏ޾澭-澬ગ৥澭ȕͫ

Օગ৥ОਘԈޏ޾澝۴Ԉ۪ޏ޾Ҽ୻ޏ޾ԅਈ澞 

 

֣ 3.1-8 

ગ৥ОਘԈޏ޾եͫOA ঩৏ङؔޞѠԇ߆ԇѫਘԈ߲ࠒիͫޏ޾ߎ࣍߄

 ੸澞؍ٷङઢѫਘԈЈૺ߄ߧײ

ગ৥Оݕٷ߲ࠒ୉եͫؔ ߲ࠒѠԇѫਘԈޞ OA ঩৏ީիޏ޾ߎ࣍߄ ߧײͫ

୉ݕ઒ڳङઢѫପଋ߄ OA ঒ࣲմ ѸͫЉѫਘԈЈૺչ؍੸澞ߧײ OA ঒ࣲմ஬

੽ث OA ঩৏଒੧ͫޏ޾Օ֨߆ԇ֘Ї۸ڐȔ澬׷ڐ੃ԥ澭-澬३پ澭-澬ପଇৠ

ৌԄҸ - Office Anywhere 2017澭-澬ପଇ঩৏ޏ޾澭ȕ଒੧঩৏۴۪ͫޏ޾Ԉ

੧ۼ MYOA\bin\OfficeAuto.exe ଒੧঩৏ޏ޾澞 
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ગ৥ОȔҼ୻঩৏ޏ޾ȕեͫرЉѫਘԈ߲ࠒ OA ঩৏ީիٷͫޏ޾ߎ࣍߄

ЌЭࡣޗପଋۼ੧Ȕପଇ঩৏ޏ޾ȕ३پ଒੧ޏ޾澞 

*注意：ۓߧײङ OA ঩৏ҟଋؔӲڐՇͫڏઑҼ୻঩৏ͫޏ޾իөՕਈѫ

ੴ੾त澞ପଇپՇङ३ڐਚؔӲح OA ঩৏ޏ޾३ۼپ੧ޞѫҠ߄۱࠲ OA ߆

ԇͫђ৲ڧր OA ङڏͫऀ҅ٯ࠳ઑ֨ள௤ّ҅ऀ࠼ޞ଒੧ޏ޾澞 

Ȕପଇ OA ঩৏ޏ޾ȕउவՕљ߲ࠒӱЉգङ OA ߎ࣍ Օͫљ۱݇߿஬ߎ࣍

଒੧ԟ঴澞 

֣ 3.1-9 

଒ҵ OA ঩৏ޏ޾उவ߲ͫࠒЉգङͫߎ࣍Օљ݇߿Љգङߎ࣍଒੧ޏ޾澞

ܫЈ֣ଣײ 10.4.170531 ङ࠳۱ғߎ࣍࠴ӹͫՕљ߲रޏ޾֨ͫޏ޾଒੧ߎ࣍

ӄؠ澞 



                                                      通达 OA 使用手册   

33 
 

 

֣ 3.1-10 

 

֣ 3.1-11 
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*注意： 

1.঩৏ޏ޾Иͫ঩৏ѫਘԈוѡڀ݇ރչކўͫՕਈ஬੽ڮ୸ͫબ֨ளٗҁ

 澞ޏ޾଒੧࠼୿ޞ

2.OA ঩৏ۨޏ޾ԅեͫՕљ֨؍੸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זۊ଒੧ߎ࣍
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֣ 3.1-13 

ӑЈͫOAەৠৌޗ֨ ЭՕљؘ࣫ख़িޏ޾澞 

 

֣ 3.1-14 
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ߧײ (1 MYOA\attach\updates\OfficeAuto\2017\Install ऩڣЈޗख़ি

՚Оߎ࣍ӹङ঩৏ڢ͹ײԕͧ҆ޏ޾ԕͫө஬੽Јૺख़িޏ޾ ߂10.3.170515ͫ

՚Оߎ࣍ङ঩৏ޏ 10.4.170531 өͫ஬੽Јૺ 10.3.170515 ԟ঴ 10.4.170531.td

 ўͨ澞ކ

ӱݹԕޏ޾ख़িر(2 MYOA\attach\updates\OfficeAuto\2017\Install ऩ

 Ј澞ڣ

ପଇ߲ࠒ(3 OA ঩৏ޏ޾३ͧپOfficeAuto.exeͨީիОߧײͫߎ࣍ޏ߂Љ

ީө஬੽Јૺ݅߁ٷߎ࣍ޏ߂ӱ 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 եͫࢵӠȔख़িޏ޾ȕܷ୚ͫOA ঩৏޾

 澞ޏ

*注意：OfficeAuto ީ঩৏ޏ޾३ۼͫپ੧ଋ३ИѫਘԈҠ߄۱࠲ OA ԇ߆

୿ߊޏ޾঩৏ͫͨڣѡ஍ўऩוѡͧЉו݇ރ଒੧ٷ OA ঩৏ࡣޗઘ୼澞 

3.1.2.6 智能诊断机器人 

ऀй߆ثԇ֘࣪׋଒੧ڽବحٷࡹࠒӟઞލৈߧ Ҏͫйऀࡹࠒۯեࡹࠒ܋ৈ

 澞ߤыմ଒੧ӣߐ܉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 

िҒગ৥દূબ੿澦ପଇߑ۴ OA ӠପࢵўՕљପଋކԧ澧ͫથܶऀځিޗ

ଇ۴ߑिҒݏӲИڶङٮԉ଒੧߲रͫЭՕљӱ OA MYOA\bin\ପ\:ڣ੸ऩ؍

ଇ OA ԧ.docܶऀځিޗ ଒੧߲र澞 

ପଇ OA2015 ׷ڐߎ࣍ Ȕͫ۴ߑिҒ߆ԇȕͫ஬੽ԥࣞ୆৥ͫ୆৥ۨԅեͫ

֨ȔԘސପଇ߆ऀځԇݏӲИڶȕИުॐ澞 

配置方法： 

͹\MYOA\bin\Service.iniڣ੸ऩ؍֨.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. ֨ȔݏӲவߡȕИ଒ҵȔࢍԆ/ӭஔ३پȕͫ܇ӱȔOffice Anywhere 

2017  ӭஔȕܷ୚澞/ݷ޾ӠȔࢵਈԄҸ঩৏ȕͫ޴ৠৌ ࣍

 澞ࡂ؏ȕͫफӱԳૺ࠵▲ӠȔЈࢵٷॐ஼வͫݕӟȔӭஔȕڟ .3

4. Գૺ؏ۨեͫࢵӠȔ؏ۨȕ澞 

5. ӭஔ؍੸ऩڣЈङ MYOA  ԯՕ؏ۨԳૺ澞צўކ

3.2 软件注册 

૷ўࡨӆӣДͫ࠵আ▲࠵Оپӧ՚ࡨӆͫআи࠵О૷ўङࡨӆͫআ▲࠵Ց֨

ՇࣿՊԗͫѫ஬੽ु֘ߑО૷ўԟ঴ե࠵૆бե଒੧ͫՑਈ଒੧▲ࠩ澞আиڔ࠳

 ўԯՕ澞ކӆࡨҘ҅ऀԷ՗ޞўͫҿѕކӆࡨۨࣿޏ୍

3.2.1 注册序列号 

ۯ૆бङऀڔ࠳йث ஬ͫӛҙପଇҒॠ҈ݕङ૷ўپӧ՚ͫ֨ ପଇؒސৠॻ

ͧhttp://www.tongda2000.com ङͨ՘Їઅऀ߆ۯԇԚࡨӆࣿۨ▲Зऀۯ֊▲

ID澞ࡨӆײࡣސЈ͹ 

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

ܷ୚澞 
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֣ 3.2-1 

஬੽ࡨ۞ङީऀۯ ID ОͫݷՕљғुإङͫݷӆۨԅեͫީЉਈғࡨޚ▲

дਈڱ֪ױ޾לӱ۩ћङ։ե߆ԇ ҿͫѿङ׊ڷாऩબદূ׊ӊ澞ػҿ୍੽ङީ

ӧ՚չپ Email ङ׊ӊͫپӧ՚▲ࡨޚӆۨО▲З֊▲ځثङऀۯ ID եͫЉਈ

ӇࠩࡨӆۨОޏङऀۯ ID澞֨ऀڻۯઓͫޞुإପଋऀۯ ID չࡨӆऀ҅ޞङ

Email Օљुإ֛܇澞 

֛ޏե୍ࣀͫێӆङҒࡨӆȕͫѫӟ࣫ࡨۨ؏ЈவङȔ߂Ӡࢵեͫࡂ؏ӊ׊

ӱପଇؒސৠॻͧhttp://www.tongda2000.comͨৠॻ௙஼ͫ֨ऀ߆ۯԇԚख

ۯЇ૿ҵࣿۨङऀࠃڣ ID չࢵͫुإӠȔखڣȕ଒ҵऀ߆ۯԇԚͫ଑ୌՕљц

Չӱ۵ۯऀڔ࠳ਈ߄ܨङ߆ԇ澞 

଒ҵऀ߆ۯԇԚեͫ֨஼வ٘Їઅѫદূৢӧऀۯ ID澝پӧ՚չ݉ߓङ࣍

 Јவӟ࣫҅ऀ੃ԥ͹֨ٷͫێҒߎ
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Ȕێࢃޏ߂ȕৢӧдৠॻऀۯҸճߎ࣍ײՇ٢ঈͫࢵӠȔ૷ўࡨӆȕөީ଒

ҵࣿۨ૷ўࡨӆކўङ஼வ Ȕͫ૷ўԟ঴ȕୌՕљ܇ӱڢӹޏ߂ङԟ঴ԕչ੭Ѓ

ԕͧ Ցߊݼ߄֨߄ӄङऀۯՕљ଒ҵͨͫ ȔࠈކЊ૏މȕୌޏ߂҈ݕङࠈކЈૺͫ

Ȕ֨িջતȕөީݕۯऀڔ࠳୼չ଒੧сࡶङખִͫ߂եङȔғुإݷȕչȔғ

 澞ێչ▲п৻঩ыҒुإङޞӆࡨۯऀݷȕՕљғێҒۯऀݷ

*注意：ऀۯ ID ׊ઍऱீڷ߸▲ङͫԥѹդ०ݷӆۨԅեͫީЉਈғࡨޚ▲

ӊͫЊ OA ૷ўИ澬ুৃৈߣ澭-澬ԥѹҒێ澭չԆإ୧ୌவङԥѹդ०ୃ੽ґ

ܴ▲ਚ澞 

3.2.2 软件注册 

૷ўࡨӆљӹ બͫेઍ૷ўИ澬঩৏঒ࣲ澭-澬ুৃৈߣગ৥澭-澬ԥѹગ৥澭

Иٝ৆رԥѹդ०׊े࠳ӊͫ଑رफڧݎրӱ૷ўࡨӆङۨԅ澞 

બۯऀڔ࠳رङॆўԆإ୧ݖӱ OA ԇ֘Їङ߆ USB ՍЇͫफਙԆإ୧ङ

ܶॐࢰщ૜澞 

खڣ OA ঩৏ͫ֨஼வ՘Їઅرӟ࣫Ȕ૷ўࡨӆȕݕॐ۪ৱӱ澬঩৏঒ࣲ澭

-澬঩৏Ғێ澭߂Јவ૷ўپӧ՚ޒଆѫࡨޏ୍߄ӆ૷ўङݱҁ澞 

૷ўࡨӆޞ ਲ਼ͫݕॐȔࡹࠒߌӱԆإ୧ȕͫ બ߲ࠒԆإ୧ީի֨ USB ՍЇ澞

ӱପଇৠॻऀ߆ۯԇԚङȔ૷ўࡨӆȕИ ͫࠃӆࡨङ૷ўځث՚ߎ࣍ۯЊऀ܇جͫ

঩৏ਘԈੂپۯऀڱӧ՚ځثङԥѹդ०ͫࣀեࢵӠȔࣿۨࡨӆކўȕؼՕљф

 ўդОȔtdkey10.datȕ澞ކўͫކӆࡨङځث՚ߎ࣍Јૺ▲ЗЊથ૷ўٷࣿ

*注意：֨ OA ঩৏И߶ࡨङߎ࣍՚Њऀ߆ۯԇԚ૷ўࡨӆޞङځثߎ࣍澞 
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֣ 3.2-2 

 

֣ 3.2-3 

Фեखڣ OA ঩৏ͫࢵӠ૷ўࡨӆԯՕ଒ҵࡨӆ஼வ͹ 
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֣ 3.2-4 

वݎ Ȕ֨ࡨӆކўȕ▲߸ЇѮࡨӆކў  ӆ澞ࡨ૷ўۨ؏ؼӆȕࡨӠȔࢵե߂ͫ

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

Иғुإݷ澞 

澬୍ࢵ澭ИێՑ஬੽֨澬঩৏঒ࣲ澭-澬঩৏Ғͫޞӆࡨ૷ўޏ஬੽୍ۯऀڢ

 ҁԯՕ澞ݱљЇזӆ૷ў澭୍ͫࡨޏ

*注意：બ؟םєূ߲ஃ૷ўࡨӆޞङȔࡨӆપޢȕͫ଱ӱ୼ொՕљՃܪޞ

۸ପଇ։ե߆ԇऄઢ澞ପଇ OA2017 ҅זўՕ୍ކӆࡨՑ੽ԥѹդ०ЉՊͫ࣍

ऀ澞 

3.3 软件的备份与升级 

ପଇ Office Anywhere ঩৏ङۯऀڔ࠳Օљ֨ପଇ OA ԇԚИЈૺ߆ۯऀ

ԟ঴ԕߛ଒੧ԟ঴ Ցͫ֨߄Ҳોԟ঴߆ԇߊӄङऀۯՕљцՉ߆࠴ԇ ؏ͫ২߆ԇ

 ૯Ҳોԟ঴澞ৄۯऀ࣍ՖٵՃ࣍
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3.3.1 备份 

*注意：וѡީ૷ўԟ঴ӹङ࠵וڷ௢澞 

1. 定时备份 

澬঩৏঒ࣲ澭-澬ڀ݇ރ঒ࣲ澭Օљગ৥ؔוޞѡͫ݇߿஬੽ગ৥וױѡޞ

୿ ঒ࣲЭՕљڀ݇ރȍڶӲИݏԇ߆ऀځପଇސҁ澞Ԙݱѡו੧ۼङޞѫؔؼͫ

଒੧▲୰וѡ澞 

2. 升级前的备份 

֨଒੧૷ўԟ঴ӹ୍ͫ߂੽ङީेઍ૷ўऩӹङͫߎ࣍૷ўߎ࣍՚֨澬঩৏

঒ࣲ澭-澬঩৏Ғێ澭ИՕљ߲ஃӱͫे ઍߎ࣍՚۵ਈेؔ஬੽Јૺङԟ঴ԕ ࡁͫ

ײ 2016 ߎ࣍ӄୂͧ࣍ 9.12ͨङԟ঴ͫீڷଣܫȔOffice Anywhere 2016  ਙ࣍

2017 ԟ঴ԕȕͫߧײԟ঴ԕଣܫ୪નͫөԟ঴رЉਈٯ࠳؏ۨ澞 

ԟ঴ӹͫீڷҟ▲ࠩڀ݇ރӒוѡͫӒוѡङײࡣސЈ͹ 

1) үۼ੧׷ڐ੃ԥङȔପଇৠৌԄҸ - Office AnywhereȕாऩИङ

Ȕ߆ԇҠ࠲ȕ३ͫپҠ࠲ OA ঩৏଍੧澞 

2) ௙үוڀ݇ރرѡ͹फܯݎાוѡȔ؍੸ऩڣ\data5ȕऩڣ澞ࣀեر

஍ўކўוѡ͹फܯݎાוѡȔ؍੸ऩڣ\webroot\attachmentȕ澞 

*注意： 

a) 2013 mysql5ȕЈङ\ڣ੸ऩ؍ўȔކѡוீڷଐߎ࣍љՃљЇ࣍

my.ini  ўͺކ

b) 2008 љӹߎ࣍ԟ঴ऀۯ஬וѡކ࠴ўͫצफݎђ 2008 ׷ڐߎ࣍

҅ऀङऀۯЉ஬੽וѡކ࠴ўͨչȔ؍੸ऩڣ\attachȕऩڣ澞 
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ѡեו ߆੃ԥङȔପଇৠৌԄҸ - Office AnywhereȕாऩИङȔ׷ڐ੧ۼͫ

ԇկԈȕ३זۊͫپ OA ঩৏଍੧澞 

3.3.2 升级 

1. 升级具体操作 

બՀৰৠॻऀ߆ۯԇԚ૷ўԟ঴߸ऩ ԟͫ঴ԕङځثપޢ Еͫࣁܷࠀપޢԟ

঴澞 

ԟ঴؏ۨե଒ҵ঩৏ ӆࡨॐ஬੽଒੧૷ўݕӟ࣫ߧײͫ өͫબєূ߲रݕॐͫ

ҿИԕڢܬӹङߎ࣍՚չӄୂߎ࣍՚ͫ݇߿଑З଒੧૷ўࡨӆ澞 

2. 出现问题的应急处理 

ԟ঴ߧײޞӟ࣫୼ொͫબॹԯҠݱ࠲ҁͫޞ޶ߧײЉਈઆӐ୼ொͫՕԳૺե

୍੸ԟ঴ӹٷͫߎ࣍ҟזۊ݇ރ澞 

恢复的步骤͹ 

1) үۼ੧׷ڐ੃ԥङȔପଇৠৌԄҸ - Office AnywhereȕாऩИङ

Ȕ߆ԇҠ࠲ȕ३ͫپҠ࠲ OA ঩৏଍੧澞 

2) फܯݎાוѡކўȔ؍੸ऩڣ\data5ȕ澝Ȕ؍੸ऩڣ

\webroot\attachmentȕչȔ؍੸ऩڣ\attachȕऩڣ੾तӱԽ૨ڬЈ澞 

*注意：2013 mysql5ȕ\ڣ੸ऩ؍ўȔކזۊீڷଐߎ࣍љՃљЇ࣍

Јङ my.ini  ўކ

߆੃ԥङȔପଇৠৌԄҸ - Office AnywhereȕாऩИङȔ׷ڐ੧ۼ (3

ԇկԈȕ३ͫپկԈ OA ঩৏଍੧澞 
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3.4 系统管理 

੸؍ OA եͫ଒ҵ澬঩৏঒ࣲ澭੃ԥͫث૷ўԅਈ଒੧Ӭ׷ԗગ৥ͫљЈক

 ੃ԥङҁऀՃ҅ऀ澞׿П੽ѐ৅଑З੃ԥИ՟Зٱ

3.4.1 功能管理中心 

ԅਈ঒ࣲИީڶ୓ֲࠥ߮ث଒੧ߓஒગ৥ङԅਈ澞҆ײऄ׿ଽўֲࠥͫ׍Ԇ

ள OA ঒ࣲմͫ࠴ыմ߄ீڷԅਈ঒ࣲИڶ੃ԥߓஒͫөՕљ֨ԅਈ঒ࣲИڶ

И߲रӱऄ׿ଽўாͫٷЌՕљ߲रӱ঒ֲࣲࠥ࠴ङыմ澞֨ۯऀ࠴י࠴澬З

ызԇ澭-澬ऄ׿ଽў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՚ःҼङҒڳ͹љЈО࠵

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۾▲

 ڣ՘ҋङи৓ु଒੧௠ચखݔ۾ߛȕ۾

 

֣ 3.4-2 

第 3 步：खۨڣԅե֨澬ગ৥澭ИȔગ৥Ғێȕ஼வЈ܇ސӱ澬ߓஒ঒

ࣲ澭ͫࢵٷӠ଒ҵߓஒ঒ࣲउவ 

 

https://qy.weixin.qq.com/
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֣ 3.4-3 

আ 4 ஒ澭उவИߓ঒ࣲুͫ֨澬ગ৥ڏޏஒ঒ࣲȕउவ٘ҋߓ͹֨Ȕ࠵

ԉشҒڳ澬رஒ澭Иߓऀځஒ澭ગ৥О߲रչ঒ࣲ澞֨澬ߓڣ澬ପ઒ر

۴澭ગ৥ОՇଟߓஒ 

 

֣ 3.4-4 
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আ 5 ѫުॐӟސԅեѫ֨஼வЈۨڏޏ͹࠵ CorpID չ Secret ୥ݎ澞

ر CorpID չ Secret ӠउவИުॐӟङࢵґ؂եͫהځثސӲӱЇז

Ȕࡹડ୥ݎȕܷ୚ͫݕॐȔକۨݎԅȕ 

 

֣ 3.4-5 

আ 6 ԗ澭Иङ澬OA׷ӬߣӠ澬ুৃ߫ࢵԅեۨݎ͹କ࠵ ࠵գߣ߫ৃু

ӱڳҒ澭ܷ୚澞Ӭ׷ԗݱҁۨԅեͫOA Иङুৃٝؼߣߑգ࠵ӱڳҒ

ѣЏ՚ٵՖ澬ପ઒ڣ澭И 

 

֣ 3.4-6 
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আ 7 ஒ澭ङߓڣӠ澬ପ઒ࢵஒ঒ࣲ澭Иͫߓ͹ଏ֛ӱ澬ગ৥澭--澬࠵

Ȕғݷȕܷ୚澞֨Ȕଣ߫ࠃৃুܫȕИԒଣЇ੽ࢍԆङୂ୹ͫٷૐе

澬߲र澭չ澬঒ࣲ澭ङߓஒ 

 

֣ 3.4-7 

আ 8 ङܫҵଣحӠ澬ࢵҵङыմͫح঒ࣲ澭ИԒଣ੽ۯ澬ऀސ͹֨Ї࠵

ыմ澭ͫыմرѫުॐ֨ڳҒٵՖȍପ઒ڣИ澞 

 

֣ 3.4-8 

ݕҵङଋ३ͫѫحҵԷ՗澞ح澭ИՕљ߲रںޙҵحҵ؏ۨեͫ֨澬ح

ۨԅ澝ૂע澝ڿऋङыރ澞ͧࡨ͹੽حࡌҵङऀ׊ீڷۯӊଽঔ۪ৱ۴

 ՚ͨ͠ߑ
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֣ 3.4-9 

2. 微信企业号应用设置 

љЈљऄ׿ଽўऀځڏޏО҆଒੧এԥપޢ͹ 

আ 1 ࢵȕИͫऀځ澭उவЈङȔ۩ङڶИऀځՖ澬ٵҒѣЏ՚ڳ͹֨࠵

Ӡ֤ࢍڥԆܷ୚ߛӫڏ澬ऄ׿ଽў澭ऀځ 

 

֣ 3.4-10 
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আ 2 ڔࠀࣁܷהȔՕҒֿդȕ֨ͫऀځଽў澭׿ङ澬ऄױڏӠӫࢵ͹࠵

 ङ҅ऀਸ֠澞ऀځથܫȔՕ੿ਸ֠ȕИଣ ֨ٷӊֿդ澞׊

 

֣ 3.4-11 

澬ऄ׿ଽў澭ऀځИङȔऀځ /*ȕீڷЊ OA澬ऄ׿ଽў-ׂ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;82ȕ୥זݎӲӱ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৥】)הځثґ؂Фեͫ۵ਈ֨ڳҒٵՖИґ؂ۨ

ԅ 

 

֣ 3.4-13 

আ 4 ՖੂՈӱङȔ:UQKTȕչٵҒѣЏ՚ڳر͹࠵

Ȕ+TIUJOTM'+91K_ȕডૉӱ OA И澬ऄ׿ଽў-ׂߎҒێ澭Јґ؂澞 



                                                      通达 OA 使用手册   

55 
 

 

֣ 3.4-14 

আ 5 ஒ঒ࣲ澭उவͫߓ୆৥ۨԅեͫ଒ҵ澬ગ৥澭Иङ澬ڔ͹֛લࠥ࠵

 ॹङ澬঒ࣲ澭঒ࣲুИ澞ڏ଒ҵٝܫଣٷ

 

֣ 3.4-15 

第 6 步：ࢵӠ澬ߓऀځஒ澭ङ澬ғݷ澭ܷ୚ͫ଒ҵ澬ગ৥ߓऀځஒ澭उ

வИͫرӫױڏङ澬ऄ׿ଽў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Ӭ׷ԗ੃ԥ澭ܷ୚澞ٝҼࡨङыմѫ֨

ӠӤ݅եުࢵଽў澭उவ٘Јઅѫުॐӟ੃ԥӤܷ݅୚ͫ׿ҒИ澬ऄڳ

ॐӟȔݶўঔȕȔՇўঔȕȔӊଽўȕ੃ԥ 

 

֣ 3.4-16 

3.4.2.2 钉钉设置 

1. 基础设置 

আ 1 Ֆૃ՚澞ٵӆ୔୔ѣЏ՚ࡨٷͫڐઃ֘И۸ࡻ֨ݎङ୥ސЈر͹࠵

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

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

আ 2  ઃ֘И૿ҵࡻ͹֨࠵

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

खڣ୔୔եՖ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उவͫ֨ऀځ͹଒ҵ୔୔եՖեͫ֨澬ѣЏ࠵

ȔڐՇऀځȕࢵͫהӠȔࢵӠה࠴ȕ୥ݎ଒ҵ୔୔ڐՇৱٵՖउவ澞 

 

֣ 3.4-19 

֨Ȕ୔୔ڐՇৱٵՖȕउவՕљڐӱȔ)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ङͫהځثґ؂եࢵӠउவИުॐӟङȔࡹડ୥

 ԅȕ澞ۨݎॐȔକݕȕܷ୚ͫݎ

 

 

֣ 3.4-21 

আ 4 ԗ澭Иङ澬OA׷ӬߣӠ澬ুৃ߫ࢵԅեۨݎ͹କ࠵ ࠵գߣ߫ৃু

ӱ୔୔澭ܷ୚澞Ӭ׷ԗݱҁۨԅեͫOA Иङুৃٝؼߣߑգ࠵ӱ୔୔

ѣЏ՚ٵՖ澬ପ઒ڣ澭И 
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֣ 3.4-21 

আ 5 ङܫҵଣحӠ澬ࢵҵङыմͫح঒ࣲ澭ИԒଣ੽ۯ澬ऀސ͹֨Ї࠵

ыմ澭ͫыմرѫުॐ֨୔୔ѣЏٵՖȍପ઒ڣИ澞ͧࡨ͹حҵыմڷ

 ՚ͨ͠ߑӊ۴׊ீ

 

֣ 3.4-22 

আ 6 ङыմͫՕ֨澬୔୔ૃ՚েؔӱڏү֨୔୔Иӫײ͹࠵ OA 澭ۯऀ

ИЊ OA ੽Њீڷ՚ुߑङыմ۴ڏ͹֨୔୔Иӫࡨ଒੧েؔ澞ͧۯऀ

OA Иથыմङ۴ߑ՚ु▲ਚ澞ͨ 

 

֣ 3.4-23 
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আ 7 ঀЇުॐӟআۯ͹েؔۨԅեङыմѫ֨୔୔ؚ࠵ 2 ުऀځڳȔ࠵

ॐդ०ȕИ׊ӊѣЏդ०澞 

 

֣ 3.4-24 

2. 钉钉应用设置 

љЈљऄ׿ଽўऀځڏޏО҆଒੧এԥપޢ͹ 

আ 1 ڳ׍ޏ澭ܷ୚澞֨Ȕऀځڳ׍ޏ澭Јङ澬ऀځڳਡ߸澬حӠࢵ͹࠵

ӊͫ澬௙஼֪֭澭஬੽ү׊澞澬եՖ֪֭澭ՕЉؠӊӄ׊ȕउவИऀځ

ӊО׊ http://www.tongda2000.com 

http://www.tongda2000.com/
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֣ 3.4-25 

第 2 步：ࢵӠ澬ऀځڳ澭Јऀځ׍ޏ澬ऄ׿ଽў澭ङȔગ৥ȕܷ୚ͫ֨

ऄ׿ଽўગ৥उவИͫੂرՈӱङ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ґ؂ۨԅեͫ܋澬௙஼֪֭澭Иङ

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

৥澭->澬୔୔ऀځગ৥澭->澬ऄ׿ଽў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ێӊबҼҒ׊Ғ՚ःબ֪֭ͫڳ͹љЈОѣЏ࠵

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  ઃ֘И૿ҵࡻ௢͹֨࠵

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

ome_baiduͫ҅ऀڳҒЇङȔ۾▲۾ȕݔ۾ߛи৓ु଒੧௠ચखڣѣЏڳҒե

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ѣЏҒۨڣҒեՖखڳ͹ѣЏ࠵

ИͫرЈުސॐङ CorpID Ӳӱז OA ঩৏->澬ѣЏڳҒગ৥澭->澬ׂ

ॅՀރગ৥澭ङהځث澞 

 

֣ 3.4-29 

আ 4 澭ͫ࠵գڣ澬ପ઒ڐࢵҒեՖͫ֨澬঒ࣲٗӀ澭उவͫڳ͹ѣЏ࠵

৚૾ߓஒગ৥ОȔ৚૾ପ઒ߓڣஒȕґࣀ؂ͫեر Secret Ӳӱז OA

঩৏->澬ѣЏڳҒગ৥澭->澬ׂॅՀރગ৥澭ङͫהځثґ؂եࢵӠउ

வИުॐङȔࡹડକݎȕܷ୚ͫݕॐȔକۨݎԅȕ澞 

 

֣ 3.4-30 
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আ 5 ԗ澭Иङ澬OA׷ӬߣӠ٘ҋ੃ԥङ澬ুৃ߫ࢵԅեͫۨݎ͹କ࠵

ԅեͫOAۨ࠵઒澭ܷ୚澞գڳӱѣЏ࠵գߣ߫ৃু ИङুৃߣߑՃۨ

մѫգޞգ࠵ӱѣЏڳҒٵՖङ澬ପ઒ڣ澭И澞 

 

֣ 3.4-31 

  আ 6 ԅͫ֨ۨ࠵գߌыմߧײ͹࠵ OA ঩৏->澬ѣЏڳҒગ৥澭->

澬ऀۯ঒ࣲ澭ИԒଣ੽حҵङыմͫࢵӠ澬حҵଣܫङыմ澭ܷ୚ͫы

մرѫۨԅحҵͫުٷॐ֨ѣЏڳҒٵՖङପ઒ڣИ澞ͧࡨ͹حҵыմ

 ҵЉۨԅͨ͠ح՚ͫիөߑ۴׊ீڷ

 

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

ۨԅ澝ૂע澝ڿऋङыރ澞ͧࡨ͹حҵыմߑ۴׊ீڷ՚ͫիөحҵЉ

ۨԅͨ͠ 

 

֣ 3.4-33 

আ 7 েؔङыմͫ֨ߌث͹୓࠵ OA ঩৏->澬ѣЏڳҒગ৥澭->澬ڳ

Ғૃ՚েؔӱ OA  澭ИՕљ଒੧েؔͫգ߽ЭՕљ଒੧આে澞ۯऀ

 

֣ 3.4-34 
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2. 企业微信应用设置 

љЈљऄ׿ଽўऀځڏޏО҆଒੧এԥપޢ͹ 

আ 1 ȕܷऀځԆࢍӠȔࢵ澭उவͫऀځҒեՖͫ澬ѣЏڳ͹֨ѣЏ࠵

୚ͫӫڏ澬ऄ׿ଽў澭ऀځ澞 

 

֣ 3.4-35 

আ 2 ȔAgentIdȕչرͫऀځଽў澭׿ङ澬ऄױڏӠӫࢵ͹࠵

ȔSecretȕӣӰזӲӱ OA ঩৏->澬ѣЏڳҒગ৥澭->澬ऄ׿ଽў澭उ

வङȔऀځ IDȕչȔ9KIXKZȕФה澞ࣀե֨Ȕৠ஼݉ߓՃ JS-SDKȕா

Иગ৥ՕҒֿդͫȔՕҒֿդȕ׊ڔࠀࣁܷהӊֿդ澞 
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֣ 3.4-36 

আ 3 ࢃݶݎȔ֨ͫऀځଽў澭׿ङ澬ऄױڏӠӫࢵҒեՖͫڳ͹ѣЏ࠵

رӠ澬ગ৥澭ܷ୚ͫࢵȕாИͫێ OA ঩৏->澬ѣЏڳҒગ৥澭->澬ऄ

ੂߑசٷ澭ङગ৥ИͫێࢃݶݎӲӱ澬זݎଽў澭उவङȔURLȕ୥׿

ՈӱȔ:UQKTȕչȔ+TIUJOTM'+91K_ȕ澞 үЉۼ੧Ȕґ؂ȕݱҁͫ

੿ȔЈ▲࠵ȕݱҁ澞 
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֣ 3.4-37 

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

ӱ OA ঩৏->澬ѣЏڳҒગ৥澭->澬ऄ׿ଽў澭ځثङȔ:UQKTȕչ

Ȕ+TIUJOTM'+91K_ȕґࣀ؂ͫեࢵӠȔࡹડକݎȕܷ୚ͫה࠴ङࡹડ

କީݎОд௠ચ Secret ީիକۨݎԅ澞କۨݎԅեґ؂আ 3 ݱ௢ङ࠵

ҁ澞ࡨ͹֨ߧײѣЏڳҒեՖґێࢃݶݎ؂୆৥ݕͫޞॐȔ֛લ URL

 әࠩґ؂ܷ୚澞ࢵךȕͫөૂע௠߻

 

֣ 3.4-38 

আ 5 ௢؏ۨեͫ֨࠵͹љЇ࠵ OA ঩৏->澬ѣЏڳҒગ৥澭->澬ऄ׿

ଽў澭उவબࢵ澬Ӭ׷ԗ੃ԥ澭ܷ୚澞ٝҼࡨङыմѫ֨ڳҒИ澬ऄ׿
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ଽў澭उவ٘Јઅѫުॐӟ੃ԥӤܷ݅୚ͫࢵӠӤ݅եުॐӟȔݶў

ঔȕȔՇўঔȕȔӊଽўȕ੃ԥ 

 

֣ 3.4-39 

3.4.3 印章管理 

3.4.3.1 点聚印章管理 

ԭॾ঒ࣲͫީ֨ٗҁࡶչࡶ३ИڶՀރИગؔԭॾ࢛ߛОȔڀ݇ރȕե୊ऀ

ङԭॾ঒ֲࣲࠥ澞 
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֣ 3.4-40 

 

֣ 3.4-41 

થֲࠥП੽ङԅਈײЈ͹ 

1. 印章制作 

ԭॾङӲҁ஬ଣܫऄ׿ԭॾ BMP ўЇѮեކ ગͫؔԭॾङ ID澝դ०澝ͫुإ

঎դӲҁउவӄͫଣИۅ঎դॾͫ֨Зۅગؔԭॾङ঒ࣲԥѹ澞ଐՕљӲҁЗٷ

થॾङऀۯդͫࣀեऀ۴ӊߡӊेױઍФեؼӲҁ؏ۨдͫӲҁउவ澞 
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֣ 3.4-42 

2. 印章权限管理 

ԭॾߓஒП੽୓ٝث؏ۨӲҁङԭॾગؔԭॾङ҅ऀߓஒ澞 

3. 印章日志与印章删除 

ԭॾںޙґऊдԭॾङӲҁ澝ߓஒ঒ࣲঈݱҁङદূҒێઓڣ Ҏͫйثԭॾ

ङ؍Ҷ঒ࣲ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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঎ॾ঒ࣲͫऀߑ۴ йӲҁչ঒ࣲ҅ऀ۴ۯؚߑঀԄࣲٗҁޞतॾ۱஬ङԭॾ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 190A08DADD
B0B1 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.)] TJ
79E0924097E06F10BAC0919052D097E0072 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 Tf
4ott3623.167.89 505.82 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

ET
194.95 4ott3623.16
79E0924097E06F10BAC0919052D097ETJ

ET

 EMC  /P <</MCID 10>> BD

ET

3/Ty0F4 13.92 Tf

1 0 0 1 223590A9
/FET

DA235E0B23MCIB

[C06MC 97E099208F20A9
/FET
0>> BDC 7D30B920m

/10age8BT
0E0/10ag6F8E07

 9307DAD/10ag6F9D/10ag0AFF 1 223590930
1 0 992>rtifact <</Attached [/1 293.1392 1.)] TJ

ET85 77E0
[C04BC049206CE  /P BC40A8319A3037A/10age8BT
0E0/10ag6F8E0A9
/FET

D30B9203AD/10ag 1 26.54 T3590A9
/FET
99208F20A9
/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：֨ગ৥ԭॾગߓוஒӹͫ஬੽ү଒੧ગוःબЊ݉ߓ澞 

3. 设备申请与授权 

2017 ࣍ android  ঎ॾગ৥ͫ଒ҵગ৥उவ澞ߑ۴<-ך޾Ӡࢵঀͫۯؚ

 

֣ 3.4-45 
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֣ 3.4-46 

    

֣ 3.4-47 
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଒ҵ۴ߑ঎ॾગ৥եͫࢵӠ՘ҋ澬ःબܷ୚澭଒੧ગߓ݉וःબͧݱ࠴ҁڷ

ீ֨ગוЇ଒੧ͨͫःબઓڣѫ֨Јސӧ੮ИުॐͫࢵӠߚ࠿ઓڣՕ߲रદە澞 

१Ԉગו঒ࣲ͹Օљગ৥ߚў߲તӟबځङ१Ԉગٷו଒੧঒ࣲ գͫޞ१Ԉ

ગݕוсःબեͫЭީ֨଑ୌ଒੧݉ߓ澞 

 

֣ 3.4-48 

3.4.5 定时任务设置 

 ੧ѠԇȕДय़澞ۼࢵ੧ѠԇȕչȔؔۼѠԇ঒ࣲӣОȔ୿ஜޞؔ

୿ஜۼ੧Ѡԇ͹ީܶગؔۼ੧ङޞ୿୿ஜͧљӣ୕ઋ঑ͨͫ଒੧֡ؔޞ୿୿

ஜङ୍ۼז੧Ѡԇ ଑ͫय़Ѡԇۼ੧ѫԩऀૻךङ঩৏૏࢛ ੧߮пۼ஬੽଒੧ثͫ

֡ؔٗҁङыૻОऀ߄澞Ȕ୿ஜۼ੧Ѡԇȕԕܬ͹ࡶڏޏ३澝ٗҁࡶ૝ޞ➻Ԅ澝

૜Ѡԇ澝ܵזۊ澝ۯऀֿ࠵୉澝գݕзԇिҒۅߊिҒ澝յޏ߲ࠒিыմ澝֨ޏ޾

գ࠵ৰ⦈݇ރߑ澝ࣿۨѠԇИڶҒێ澝ੂՈ݇ރୂי澝ாऩѠԇ૝ޞ➻Ԅ澝ৰ⦈

৙ࣲࢎ؂澝OA  ୉澞ݕ࣍१Ԉ߲ࠒѠԇ澝ޞ੮ؔܕԇ澝߆ଟݐێࢃ

ރמ୿ஜङ݇߿੧Ѡԇ͹ۼࢵؔ ગͫؔޞ▲߮מڢ୿࠼ӄ଒੧߮ாٗҁङؔ

澝ыࣲࢎޞؔ݇ރѡ澝וਈ޴ޞؔڀ݇ރ͹ܬԕؠ੧Ѡԇȕӄۼޞ੧澞Ȕؔۼޞ



                                                      通达 OA 使用手册   

78 
 

зࠄࠈबҼݕ୉澝ଽўࣲؔޅޞ澝П੽ֲࠥוޞؔڀ݇ރѡ澝ாऩ૝ݕޞ୉澝ࠒ

߲঩৏ޏ޾澞 

3.4.6 紧急通知设置 

বۄପऽગ৥ͫՕગ৥ࠅவڟॶবۄପऽͫથପऽગؔեѫ֨ऀۯखڣ OA

ପۄவবࠅԈПொЈୃՕުॐͨ澞ЭՕગ৥ࢲॐͧ৆ӁПொչݕӟڟਘԈޞவࠅ

ऽֲࠥުॐӄؠ澞 

3.4.7 界面设置 

Օљગ৥ԕܬ IE Ҧঈउவગףۯउவչऀڣઃ֘ॶՍ߶ொ澝Пउவ澝खࡻ

৥澞उவગ৥澞ࡨߌӆ࣍ЉਈғݷॶՍ߶ொ澝஽ୂ߶ொ؁ކչ֣߶澞 

IE ઃ֘ॶՍ߶ொͫП੽ީ֨ࡻ IE  ઃ֘ॶՍЇުॐङդ०澞ࡻ

Пउவङગ৥ͫԕܬ஽ୂם߶ொ澝ہࣙୂڂ߸չ஽ୂ֣߶ІЗѹ৥ङગ৥ͫ

؁ङગ৥ކગȕИ߸ہࣙୂڂ<-ҿȔПउவػ Օͫગ৥ך੧ٷ؁ކՕљؘ࣫૶݅

ުॐ澞 

खڣउவङગ৥ Ցͫ੽୓ثखڣПउவЇުॐङ֣࣌ Օͫљۯऀۨ݅޾ਘؔ

Уङ֣࣌ 澞ऀࠀЉգङउவ௎ܫՕଣۯիऀީޞڣગ৥खٷͫ ஬੽ؔУЉߧײۯ

գङउவ௎ͫࠀପଇҒॠՕљحܶ҈ݕչиࠩڐՇ澞 

வֲࠥગ৥Иࠅ֨ ՕͫગؔީիҪકऀۯ଒੧ࠅவֲࠥਘؔУ澞ੴଣܫОҪ

કङଣாͫऀۯՕ֨ȔݏӲவߡȕИͫગ৥ਘٜ֔ࠪङࠅவֲࠥ௎ࠀ澞ࠅவֲࠥ

ङؔУюஒй৆ӁउவПொ҅ऀ澞 
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֣ 3.4-49 

ԆਘؔУֲࠥङͫ֨׍வЇࠅ֨ۯऀ ӱࡹࠒՕਘԈ࠴ ঒ࣲͫմ֨࠴Ց஬੽৚

՚ٷଣܫҿުॐङ۪٘ৱ՘ङѹ৥ԯՕ澞 

֨ٝଣֲࠥܫեࢵӠȔ৚૾ȕͫՕљ৚૾ҿѹ৥澝پ՚չކў澞 

ӣ஼ગ৥ީ୓ث঩৏И՟Зԅਈֲࠥङԥ஼ުॐ੧ߛރ଒੧ગؔ ਈͫҎй঒

ࣲմر঩৏ङӄުؠॐગ৥ङ޾Ԇՠࣲ澞 

 

֣ 3.4-50 
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௳ઍ؁՚ગ৥ͫਈثלӄୂଽў澝Ҹճପऽ澝ޏ஁澝઎ખԚङކ࠳৚૾֘И

ङ؁ѽ଒੧ગ৥澞 

 

֣ 3.4-51 

ઋޞગ৥ͫ▲ਢՕљৰਖ਼҅ऀࠥ࣍ИङȔҖઋ࣍ࠥޞȕͫޞ୿ਘԈљ{N}੮

ॐͫޞ୿ਘԈђગؔङ۬ਙ׷ڐߊޙઋ঑澞 

 

֣ 3.4-52 

3.4.8 状态栏设置 

ङୂڂગ৥澭ͫՕљગ৥П஼வ߸ہङગ৥ͫପଋ澬঩৏঒ࣲ澭-澬ࣙ߸ہࣙ

 ୿Օગ৥澞ޞԈ࢞ЌٷԈުॐͫ࢞؁Օљؘ࣫ކ੧ך؁ͫކ
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֣ 3.4-53 

3.4.9 菜单设置 

થֲࠥОऀ҈ݕۯ▲ЗਘؔУ੃ԥङउவͫ̔ ЊЮࢵਘٜङࣔࣁܷלਈۯऀ

֨ݎԆਘؔУֲࠥͫܵࢍਘٜङ஬੽݇߿੃ԥդ०ͫљՃݷ޾ۛ OA ঩৏И澞ऀ

ஒߓગ৥澭-澬અ਩Њߣߑ଒ҵ澬঩৏঒ࣲ澭-澬ুৃ۞ࡨ੃ԥեͫ▲ؔ੽ڏޏۯ

঒ࣲ澭ͫ֨஬੽થ੃ԥङઅ਩Иͫڏޏرङ੃ԥாԒЇͫߧײગ৥ङ੃ԥՑ߄▲

঴੃ԥ࡚߄и঴੃ԥ өͫઅ਩ߓஒङғݷЉѫґ؂澞੃ԥङગ৥ѽ࣫д OA ঩৏

ՕљࡴࢲЊӰङ૷ўؘ࣫ܵݎङԅਈ澞 

੃ԥગ৥ИଐԆҵд݈ڽث੃ԥչحਡ੃ԥङ߮пূਭԅਈગ৥ͫ֨ П੃ԥ

ӣঝЈङȔ੃ԥગ৥ȕԅਈИؼՕљरӱ݈ͫڽײࡁ੃ԥङުॐЗރ澝ީիުॐ

੃ԥু݈ڽঈЗۅԗગ৥ଣாͧюஒй৆ӁПொ҅ऀͨ澞 
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֣ 3.4-54 

*注意：֨ऀثۯ੃ԥ଒੧ગ৥ӹͫڏઑүջતପଇܴٗ֨ͫݵߐ܉३٤ङ

੃ԥ଒੧ثȕזۊ/ѡוЈ֣ИȔ੃ԥऀ҅ױ߂ӹݷ澞৲Ќ֨ғݷЈ଒੧ғحܶ

 澞ऀזۊוѡͫљו

֨Ȕ੃ԥ݈ڽ߸ગ৥ȕИͫՕљગ৥ু݈ڽ੃ԥ࠿੧ުॐЗރ澞 

 澞࣌ӠȔ৚૾ȕͫՕљ৚૾੃ԥङդ०չ֣ࢵ

 

֣ 3.4-55 
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ۅݼ߄Ј੃ԥગ৥ङ▲߲ࠒઑڏਘؔУ੃ԥ؏ۨФե֨ۯऀ ׿ӠȔ୪નͫࢵ

੃ԥӧ੮ȕܷ୚ͫөӧӟ߄۱ߛગ৥Љे࠳ङ׿੃ԥ澞 

ପଋ੃ԥؔУܶԧ ۩ͫћՕљؘ࣫߮رпࡶ३澝ކў߱ঈԅਈљࣞॹոդङ

ӧ֨۩ћਘؔУङП੃ԥИؘͫৢڔސ ث࣫ OA ঩৏ङ੃ԥਘؔУչݷଭ澞ײЇ

வङ҆ͫ׿۩ћ֨ڏॹױ੃ԥեͫ֨Ȕઅ਩Њߓஒ঒ࣲȕИͫ܇ӱ۩ћݹڐ߈٥

થ੃ԥߓஒङઅ਩଒੧৚૾ͫࢍԆ؏થ੃ԥߓஒեͫ۩ћ֨ȔЗызԇȕ଑ЗП

੃ԥЈؼरӱд׍ޏԆङ଑З੃ԥ澞 

3.4.10 系统代码设置 

঩৏їुગ৥П੽ީОд OA ঩৏И▲пֲࠥङঝֺ߽ךԗ৲ગ৥澞 

љݕ୉О҆ ୉ঝֺȕङЈ▲঴ݕӠȔͫࢵ Օͫљ݌ӧӟ঩৏௳ઍङݕ୉ঝֺͫ

଑пঝֺեவ࡚ު߄ॐȔӭஔȕީࡣޗӭஔથঝֺङ澞ࢵӠȔ׍ԆїुாȕͫՕ

љ׍Ԇޏङݕ୉ঝֺ澞 

3.4.11 自定义字段设置 

঩৏И߮пԅਈֲࠥङ௳ઍ૿ҵӄؠչߚў߄ஒ ՕͫਈЊऀؘۯஎەӑ߄ӟ

ҵͫ֨ ଑ୌՕљ׍ԆਘؔУङ࠼؁  Иङ߲તչ৏ઋ澞ڀ݇ރՕљҁО࠼Ԇङ؁ͫ׍

ପଋਘؔУऀͫ࠼؁ ૷ўङୂӣԅਈ଒੧ؔӲثՕۯ ਘͫؔУֲࠥ࠼؁Օљ

ӱ澬঩৏їुગ৥澭ֲࠥИࢍԆ澞 

љызࠄࠈО҆ͫ֨ߧײызࠄࠈИ׍ԆਘؔУͫ࠼؁଻Т֨澬ыԃ૏࢛/

ызࠄࠈ澭Иͫऀ ڣ҈ݕٷ঒ࣲИٝ৆ӟ࣫ࠄࠈыз֨࠼ѫՇ࣫ਘٜؔУङ؁ۯ

ҵ澞Ӏѽ׍ԆਘؔУ࠼؁ङݱҁࡣސљ׍ԆызࠄࠈИ▲Зդ०ОȔ࠼؁ 1ȕङ
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ঝֺ࠼ঝֺ澞؁࠼؁ܫեଣࡂ؏ӊ׊՚پ݌դ०澝࠼؁رЈ۱ॐͫײО҆ͫ࠼؁

ԕܬȔԥ੧૿ҵࠃȕ澝Ȕך੧૿ҵࠃȕ澝ȔЈܞ੃ԥȕ澝ȔԥଣࠃȕչȔזଣࠃȕ澞

їुঝֺȔ঩ܫ஬੽ଣޞȕࠃଣזȕ۪Ȕࠃ੃ԥȕ۪ȔԥଣܞঝֺީȔЈ࠼؁ڢ

৏їुȕչȔਘؔУଣாȕͫ ӹৱОȔ঩৏їुગ৥ȕИ۱׍Ԇङїुঝֺ Ȕͫਘ

ؔУଣாȕОऀۯਘٜؔУ࠿Зଣாङդ०չଣாқ ଣͫாդ०ۯऀީؼՕљ֨

஼வИरӱङଣܫா қͫО֨ڀ݇ރИગ৥ङ߮Зଣாځثङқ澞߈٥ߧײથ؁

 ଣாȕИଣИ澞࠼ԯ֨Ȕ؁ͫ࠼ՕљҁО߲ત؁࠼

 

֣ 3.4-56 

3.4.12 数据库管理 

୼ொ澞ރিы֨࠳ӟͫљՃғحҵչحѡ澝ו澝זѩԗ澝ғڀ݇ރ଒੧ߛऀ

֨଒੧થֲࠥङѠѾݱҁӹͫબוѡͫڀ݇ރљঌ؍Ҷ澞 

ѡङԅਈוਘԈޞ଒੧ؔڀ݇ރܫଣ߄ѡӀוङڀ݇ރ Ӏͫѽ੿וࢽڀ݇ރ

ֲࠥИ澞 



                                                      通达 OA 使用手册   

85 
 

 

֣ 3.4-57 

 ঒ࣲӣмЗୂӣুۨ澞ڀ݇ރ

1. 数据库管理 

଑ୌԕխ߲ࠒ澝ѩԗչڀ݇ރ਌حߎӟәЗԅਈ Пͫ੽ީ୓ڀ݇ރث଒੧▲

пЛޞङ߲ࠒչѩԗͫڏઑ֨ѩԗӹͫү଒੧וࢽڀ݇ރѡ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) Ȕڀ݇ރѩԗЊғזȕݱҁӹͫڏઑү଒੧Ȕוࢽڀ݇ރѡȕ澞 

2) Ȕڀ݇ރ਌حߎӟȕڏઑю֨ࣔە࠺ӑЈ҅ऀͫЉڏઑҁОוٯޙѡ

 ੮澞݇ރܫՕљଣޞӟحͫࡣސ

3) Ȕڀ݇ރ਌حߎҵȕ▲ਢऀй঩৏৓ڏͫܔઑܴ֨ݵߐ܉ыմܶحЈ

 ҁ澞ݱ

4) Ȕוࢽڀ݇ރѡȕީ޴ڀ݇ރਈؔޞਘԈוѡͫ֨ݹ bak ऩڣЈ澞 

5) દূङו݇ރٯޙѡͫࡣސબՀৰৠॻЇङו݇ރѡપޢ澞 

3.4.13 系统日志管理 
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঩৏ۯऀث҈ݕֲࠥںޙखڣ঩৏ەӑ澝ઘ୼୏ङ৏ઋ澝ऀ ثۯ OA ङୂӣ

 ଒੧߲તչ঒ࣲ澞ڣҁઓݱ

Օљ֨ޞङ৏ઋͫգ࠼ޞثङ৏ઋչ݇ރچٶङںޙثܬ঒ࣲИଐԕںޙ

Ȕںޙ঒ࣲȕИͫث঩৏ںޙ଒੧દূङ߲તͫײЈ֣۱ॐͫՕљ୓߮ث▲य़ޙ

୿िչޞؔ▲չ֨ۯ澝߮пऀں IP ֪֭଒੧߲તͫգޞՕљࢎॱ঩৏۱ͫںޙ

љڏઑֲࠥ࠴Ցރصث঒ࣲմͫݹڐљेґ঩৏ںޙङ؏ۅޅ澞 

 

֣ 3.4-59 

ࢎЭՕљޞӟ澝ӭஔͫգح଒੧߲ત澝ںޙўङߚঅՠث঒ࣲԅਈՕљںޙ

ॱ۱߄ङںޙ澞 

3.4.14 系统资源管理 

થֲࠥՕӣО૏࢛डݏչ૏࢛঒ࣲДםԅਈ澞૏࢛डݏИՕљ߲ત߆ԇ֘ङ

ॆद҅ऀەӑ澝П੽ֲࠥ݇ރ୏澝ଽўչڳ઒ङҶୂ݇ރ澝ԯޞପ઒डݏ澝ऀۯ

૏࢛ԩऀչ৙݇ރ؂঒ࣲ澞 
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֣ 3.4-60 

ў߱ކы֨ӄୂଽўչЗы߄તਈरӱୂ୹ङ۱߲לԩऀԅਈਈ࢛૏ۯऀ

Иԩऀङ૏࢛ԩऀەӑͫٷљӧ੮ުڔސॐ澞 

 

֣ 3.4-61 

঩৏૏࢛঒ࣲИՕљࠈڡչ֛ݶՃગ৥঩৏૏࢛澞݇ރثЭՕљ଒੧Թঢ়ͫ

Թঢ়ङ݇ރԕܬ͹ӄୂଽў澝ٗҁںޙ澝Ҹճପऽչޏ஁ͫ݇ރԹঢ়ѫ஑Ѻ݇ރ

Թঢ়ङଋ३Օਈૻۣͫ݇ރਈ澞ंйۅયӊڀ݇ރ௤ݕ৲ԩऀङ्दॱ୿ͫђڀ

ы҅ऀޗઑ֨ڏӑЈͫە୏ङ݇ރם֨ OA Թঢ়Љࠩ࠿Թঢ়ͫ݇ރ଒੧܅ӣͫޞ

૝ଋ 5000  澞ڣઓڀ݇ރߚ
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Office ѡԅਈЭީԝӣؘऀङוࠈކ ޞি৚૾֨ࠈކҿػͫ ґ؂Фӹࠩͫ࠿

ѫࣿۨ▲Зוѡކў љͫҎґحૂע؂ਚކўְ۪݃નݱҁކўӄކזۊޞؠў澞

଑пކўؘஎЇୃީӉѿङ Օͫљପଋוࠈކѡӗص澞וѡङކўܷݹ؂߃ٶࣁ

֨ MYOA\attach\bak ऩڣЈͫוѡङކўդ०ոդઁөО͹ޞ.ߊޙӣॡ.ࡄॡ.

஍ў ID.஍ўդ०澞 

ޞזۊ஬੽଒੧ڢ Օͫљߊޙ݇߿澝ޞ୿澝஍ў ID澝஍ўդ०ঈҒ܇ێӱו

ѡङކў଒੧זۊ澞ߧײӭஔוѡङކў Օͫљ֨ڢӹֲࠥफݎଣܫऩޅڣѽӭ

ஔ ЭͫՕљӱ MYOA\attach\bak ऩڣЈ۴ԈҶୂӭஔ۪߄ଣۅܫङୂӣӭஔ澞 

૏ݶ֛࢛ԅਈП੽ީث঩৏ङԷ՗िҒչӄୂଽўङࢎஔ۪ͫ ৱࢎஔ▲п঩

৏ֹ֬澞ԕܬ͹ӭஔ۱ٝ߄યӄୂिҒ澝וѡ۪ӭஔܶؔޞ୿ङ૏࢛澝ӭஔܶؔ

 ஔ঩৏ֹ֬ঈ澞ࢎչ࢛ङ૏ۯऀ

֨ԄҸ঩৏ИͫՕਈऀޗךڮ؂֨ङײࡁͫ݇ރપӭஔ▲ЗऀۯեͫߧײЉ

଒੧ڀ݇ރѩԗ۪ৱ঩৏૏ڏͫݶ֛࢛ॹबգङऀۯդଐՕљ৐܈Խ߄ङ݇ރ澞

۱љͫଠڢङ଒੧঩৏૏࢛ङ֛ؼݶளڷ߄ٯ੽ͫѸީ֨ݱҁИ੽ࡨ۞ͫଣؔङ

଒ױ߂ӹͫݶ֛࢛ҁͫ֨଒੧૏ݱՕਈହҲનـӟȕଐީȔӭஔȕͫحҁީȔݱ

੧וࢽڀ݇ރѡ澞 
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֣ 3.4-62 

*注意：֨଒੧૏ݶ֛࢛ӹͫױ߂଒੧וࢽڀ݇ރѡͫ঩৏঒ࣲմ֨Ȕ૏࢛

डݏȕИՕљ߲ત۱߄մٗङȔӄୂଽўȕչȔӄୂिҒȕӄؠ澞 

澬֨঩৏঒ࣲ澭-澬ুৃৈߣગ৥澭-澬ऀۯ঒ࣲ澭-澬܅୏ऀۯЗۅગ৥澭Иͫ

Օљं঒ࣲմثй՟Зઅ਩܅୏ગ৥ҿȔЗыކў߱ȕչȔӄୂଽўȕङؠ୏ם

 ୏澞ؠө੮ॐЉஒӲͫ׊Љشםߧײͫش

IM ૏࢛঒ࣲͫऩӹП੽঒ࣲ IM ײԇঀґऊङ߆ log ўઓކԇঀ߆ўঈކ

 澞ڀڣ

3.4.15 附件管理 

Օުॐ঩৏՟Зԅਈֲࠥ஍ў؂ҥऩڣङࢎԥ ଐͫՕљ঒ࣲޏङ؂ҥऩڣљ

؂ҥޏङ஍ўͫଇӱિૺ֮੫澞 

3.4.16 系统访问控制 

঩৏ઘ୼ݏӲऀߛગؔऀۯखڣ঩৏ IP ઁөչৰ⦈ IP ઁө ஒͫӲऀۯՑਈ

ђગؔङ IP ۞ђѠۯગ৥થઁөͫөҪકऀ߄࡚ߧײչৰ⦈澞ڣख࠼ IP ڣख࠼

չৰ⦈澞ͧ પߛۯৠ҅ऀङֿؚٺйث Љ੽ગ৥ױ߂ͫ љͫҲֿٺৠࡣޗखڣ澞ͨ  
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֣ 3.4-63 

֨ IP ઁөગ৥Иͫਈܷל IP չ࠼֪֭ IP ӧ੮଒੧ગ৥ͫଐՕљગ৥҅ऀ

PDA իՉީޞ IP ઁөஒӲͺգޞЭՕљગ৥ЉஒӲ IP ङऀײࡁͧۯ৆ٯӟٛ

۪ৱЉ֨ܶؔ IP ৆ગ৥ङٝثӄङыմͨ澞࠼ IP ઘ୼ઁөՕљ଒੧঒ࣲͫԕܬ

৚૾澝ӭஔݱҁ澞 

 

֣ 3.4-64 

3.4.17 系统参数设置 
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঩৏Հރગ৥ͧ঩৏؍ҶЊગ৥ͨИͫગ৥дךЗ঩৏؍ҶڐҼ澞Одࢠૡ

঩৏ङ؍Ҷۅ੽֨ͫࡌથֲࠥИ۩ћՕљગ৥ԕޞؔुإܬଋߊ澝چڠुإ澝ख

Ӳґऊकଜ澝ީի҅ऀڠդ澝ۯऀڸஒӲ澝ީիઓރ୪નࠩڣ USB ۯऀ KEY澝

҅ऀ USB ۯऀ KEY  դঈԅਈ澞ۯի஬੽૿ҵऀީޞ

ҿИީի҅ऀ USB ۯऀ KEY澝҅ऀ USB ۯऀ KEY դۯի஬੽૿ҵऀީޞ

଑ДЗީ૆б USB ۯऀ KEY ুўङऀۯՕљ҅ऀ ऀ҅ܫଣߧײͫ USB ۯऀ KEY

ۯդͫ֨҅ऀऀۯЉ஬੽૿ҵऀޞ KEY खޞڣ,Љऀ૿ҵऀۯդफ૿ݎҵुإ଒

੧खڣ澞 

կڐޚ▲Ӳґऊकଜԅਈڠ өͫ֨ OA ঩৏И଒੧ Word ͫޞি৚૾֨ࠈކ

ғݷकଜڠீڷӲґऊ澞 

 

֣ 3.4-65 

3.4.18 系统接口设置 

௄ऊЊऀ߄ٝۯҒێ঩৏ङिҒঈֲࠥङޅՠ澞л৻лପুўЭ஬੽֨ࠥ࠴

ֲ଒੧୆৥ͫદ੿澦л৻лପুў୆৥Њ҅ऀપޢа澧澞 
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֣ 3.4-66 

 ३٤澞ٗߐ܉Շͫબ৻঩ପଇڐՠ஬੽иࠩޅ঩৏ङێҒ࠺ࣔۯؚ

3.4.19 服务器监控 

Ȕ߆ԇ֘डݏȕͫرܶީؼଓ३߆ԇ֘଍੧݇ރପଋ՟य़ڔސઓڣЈٷͫߛ

֨஬੽ޞՕљசޞલऀडݏઓڣ଒੧߲र澞 

ԇҒ߆Ճێઊગ৥Ғܕ澝ێҒߎԇ֘ङׂ߆Ҽ߄И߲रݏԇ֘ड߆Օљ֨ۓ

ۓҎސͫߛдЈڣҿઓرԇ֘ୃ߆ҁͫݱԇҟङ߆ङځबثԇ֘И߆֨ۓঈ澞ێ

ச߲ޞर澞 

֨ݏԇ֘ड߆ Office Anywhere ଍੧ङ੮࣫澞ٯ࠳ԇ֘߆ਈ঩৏Иͫީ޴

ێԇ֘ࣙӑҒ߆ ՕͫљପଋਘԈ،ܔ३پђ࠿З߆ԇ֘ੂՈ ঒ࣲͫմਈरӱ࠿З

Зޅثԇङࣙӑͫђ৲ؘ࣫঒ࣲմ߆ځثԇ֘߆ OA ঩৏ङ଍੧Ҷவݏ݋澞 
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3.4.19.1 服务器配置 

ԇ֘߆߄ީؼўߚङ௙੽ݏԇ֘ड߆ ঩ͫ৏௳ઍ߄З OA ԇ֘߆ ۩ͫћЭՕ

љਘٜ߆ڏޏԇ֘ͫ߆ؘ࣫ߛԇ֘डݏङ▲঩ӧԅਈ澞߆ԇ֘୆৥उவ澞 

 

֣ 3.4-67 

֨ͫؔेࢵԇ֘୆৥߆ױӊ׊ ثԇ֘澞߆ङ׍ޏۓਈުॐӟؼԇ֘ӧ੮И߆

Љգङ߆ԇ֘Օљ଒੧ଣۅܫङ߆ԇडͫݏԕܕܬઊͫ߆ߧײԇ֘ӟ࣫ܕͫٯڑ

ઊ३پѫէ঒ࣲմ۪ৱܶؔङыՇଟܕઊिҒ澞 

1. 修改服务器配置 

֨बځङ߆ԇ֘ङݱҁ߸И Օͫљ߆ثԇ֘ङҒێ଒੧ғݱݷҁ ғͫ߆ݷԇ

֘୆৥उவ澞 
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֣ 3.4-68 

2. 添加服务管理 

ஔдۯऀ OA ӄ৥ङड߆ݏԇͫऀۯଐՕљਘंࢍԆ՟य़߆ԇߛ଒੧डͫݏ

Эԕܬள OA ঩৏ङ߆ԇ澞ࢵӠब߆ځԇ֘եङȔ߆ԇ঒ࣲȕͫ଒ҵ߆׍ޏԇउ

வ澞 

 

֣ 3.4-69 

ܷ੽׊ࡌӊױեࢵӠेؔͫ׍ޏङ߆ԇؼѫ֨߆ԇӧ੮ުॐӟߛ澞 
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֣ 3.4-70 

3. 修改服务 

Ӡࢵҁ澞ݱ澝ӭஔঈݷԇ଒੧ғ߆ԇӧ੮Иङ߆ثԇӧ੮ИͫՕљ߆߄ٝ֨

ब߆ځԇեङғͫݷ଒ҵғ߆ݷԇउவ澞 

 

֣ 3.4-71 

3.4.19.2 服务监控 

֨଒ҵ߆ԇडݏउவ ਈͫफ઀ङरӱ՟З߆ԇ֘ङ଍੧ࣙӑ澞߆ԇ֘଍੧ࣙ

ӑउவ澞 
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֣ 3.4-72 

1. 服务器运行状况 

ێԇ֘ࣙӑҒ߆ ՕͫљପଋਘԈ،ܔ३پђ࠿З߆ԇ֘ੂՈ ঒ࣲͫմਈरӱ

ԇङࣙӑ߆ځثԇ֘߆З࠿ ђͫ৲ޅثЗ OA ঩৏ङ଍੧Ҷவݏ݋澞߆ԇ֘଍੧

ࣙӑ澞 
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֣ 3.4-73 

2. 详细日志 

ԇ֘଍੧ࣙӑउவ߆֨ Օͫљरӱ߆ԇڢӹࣙہҒێ ђͫ৲Շ࣫߆ԇީի଍

੧ٯ࠳澞ࢵӠब߆ځԇդեںޙ߸Иङદূںޙ Օͫљ߲रӱથ߆ԇࣙہҒێङ

 澞ںޙ

 

֣ 3.4-74 
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3. 动态曲线图 

ԇ֘଍੧ࣙӑउவ߆֨ Օͫљरӱ߆ԇڢӹࣙہҒێ ђͫ৲Շ࣫߆ԇީի଍

੧ٯ࠳澞ࢵӠब߆ځԇդեङȔԈ޼ہি֣ȕͫՕљ߲रӱથ߆ԇङԈ֣ہ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՟зЏԥѹङЉգґإ੽ୂͫࡌ ӣֲࠥ׍ԆдݱثҁߓஒȔІմ঒ࣲȕ

ङऀܴͫݵ Ҷ঒ࣲ澞Іմԯ؍կ۪ৱҠऀІմڐܫଣࡌ੽إਘٜङґ݇߿Օљۯ

Ȕ঩৏঒ࣲմȕȔ؍Ҷ঒ࣲմȕȔ؍Ҷؙઋմȕ澞ऀۯՕљ֨澬Іմગ৥澭஼வ

 ҁउவ澞ݱઍઅ਩଒੧ਘؔУ澞Ӏѽ௳ۯऀڏޏІմՃث

 

֣ 3.4-77 

3.4.20.2 规则设置 

ઁөગ৥஼வՕљثІմઁө଒੧Ӏѽગ৥澞঩৏ӄ҈ݕд 12 य़ݱҁઁө

Օљځثӣ୆োȔ঩৏঒ࣲմȕȔ؍Ҷ঒ࣲմȕȔ؍Ҷؙઋմȕ澞ऀۯЭՕљପ

ଋȔ৚૾ȕݱҁ଒੧ਘؔУङІմઁөગ৥澞 

 

֣ 3.4-78 
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֣ 3.4-79 

3.4.20.3 安全员管理 

֨અ਩Њߓஒ঒ࣲИОऀۯӣ୆؍ҶІմગ৥ߓஒեͫऀ ҶІ؍߄ܨԯՕۯ

մગ৥ङߓஒ澞؍߄ܨҶІմગ৥ߓஒङऀۯखڣԥӠ؍ҶІմગ৥ԯՕ଒ҵગ

৥஼வ澞 

 

֣ 3.4-80 

կऀІմͫЌ૯ѡީ؍Ҷ঒ࣲմङऀۯखڣ OA եͫ֨અ਩չߓஒ঒ࣲ澝ऀ

 ङஒӲ澞ځ३ङԅਈҟдबࡶગ৥ȍગઋࡶ঒ࣲљՃٗҁۯ
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3.4.20.4 角色和权限管理 

澝ગ৥અ਩ەरઅ਩દ߲߄ܨஒ঒ࣲ澭Иߓեͫ֨澬અ਩չڣҶ঒ࣲմख؍

 ગ৥ङԅਈ澞ुإԆ/ӭஔૼԉઅ਩ͫ૝঴ࢍஒͫߓԆ/ӭஔࢍஒͫߓ

 

֣ 3.4-81 

3.4.20.5 用户管理 

Ҷմ঒ࣲ澭଒ҵ஼வ؍Ҷ঒ࣲ澭-澬؍ପଋ澬Іմޞ঒ࣲۯҶ঒ࣲմ଒੧ऀ؍

଒੧঒ࣲ澞 

঒ࣲИۯऀ֨ ڣਈիखۯङઅ਩չગ৥ऀۯऀݷғ߄Ҷ঒ࣲմՑ؍ͫ OA ঩

৏ङߓஒ澞֨Іմગ৥Иͫ؍Ҷ঒ࣲմ߄ܨ Ȕғۯऀݷઅ਩ȕߓஒٷկऀͫޞ

Օљғۯऀݷङઅ਩ͫ߄ȔީիҪકऀۯखڣ঩৏ȕߓஒٷկऀͫՕљગ৥ީի

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 

֨અ਩Њߓஒ঒ࣲИОऀۯӣ୆؍ҶІմગ৥ߓஒեͫऀ ҶІ؍߄ܨԯՕۯ

մગ৥ङߓஒ澞؍߄ܨҶІմગ৥ߓஒЌ૯ѡީ؍ҶؙઋմङऀۯखڣԥӠ؍Ҷ

Іմગ৥ԯՕ଒ҵؙઋ߲ںޙત஼வ澞 

 

֣ 3.4-84 

૯ѡީІմઅ਩Иङ؍Ҷؙઋ঒ࣲմङऀۯऀ֨ۯ঒ࣲИЉਈڏޏ澝ғऀݷ

ڣਈիखۯЉਈગ৥ऀͫۯ OA ঩৏ͫЉਈ֨અ਩Њߓஒ঒ࣲИ଒੧ݱҁͫ֨ٗ

ҁࡶИ࡚ࡶ߄३ગઋ澝੮ԥગઋљՃ߲रࡶ३ںޙङߓஒ澞 

3.4.21 T-ERPLink 数据源管理 

T-ERPLink ঒ࣲ࢛݇ރ Пͫ੽ऀй OA ঩৏ݎث ERP ঩৏࢛݇ރޞङ୆৥澞 

1. ୆৥߆ԇ֘͹ђ੃ԥ଒ҵ࢛݇ރ୆৥஼வͫࢵӠ澬߆ڏޏԇ֘澭ܷ୚Օ

љ࢛݇ރڏޏ澞 
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͹ERPײङդ०߶જ࢛ͫ݇ރԇ֘դ०͹߆ ঩৏࢛݇ރ 

ԇ֘ङ߆࢛݇ރԇ֪֭֘͹߆ IP  ͹192.168.0.1ײ֪֭ͫ

 ͹1433ײङঀՍ՚ͫڀ݇ރ࢛݇ރԇ֘ঀՍ͹߆

 ͹saײդͫۯङऀڀ݇ރ࢛݇ރդ͹ۯऀ

 ௠ચڀ݇ރݎйକऀͫुإۯङऀڀ݇ރ࢛݇ރ͹ुإ

ݎث ERP ঩৏͹ݎث۱࢛݇ރߎङ ERP ঩৏դ०ͫײ͹ERP-U6 

௳ઍ׬٦͹ERP ঩৏ИҸ՛ӄୂङૃߎҒێ 

௳ઍѫઋچٶ͹ERP ঩৏ИҸ՛ӄୂङૃߎીٶҒײͫێ͹2012 

ݎثդ澝ۯԇ֪֭֘澝ऀ߆ԇ֘դ०澝߆ ERP ঩৏澝௳ઍ׬٦澝௳ઍѫઋ

澭ͫөݎડ୥ࡹӠ澬ࢵեࣀӠ澬ґ؂ગ৥澭ͫࢵ澞୆৥؏ۨեێҒ׊ڷОچٶ

ѫڟӟݕॐͫީի୥ۨݎԅ澞ײЈ֣͹ 
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֣ 3.4-85 

2. ୆৥࢛݇ރ͹݇ރ୥ۨݎԅեͫ֨ٗҁࡶ->੮ԥગઋ֘Иङ݇ރୂי

ଣݏܫўԯՕલऀ݇ރ࠴澞 
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֣ 3.4-86 

Ԅࣲउவުॐߧݼ澞ײЈ֣۱ॐ͹ 

 

֣ 3.4-87 

 ўИ澞ݏङځӱब׊Ԇ澭ԯՕ֛ࢍӠ澬ࢵ

3.4.22 系统信息 

ުॐ૷ўߎ࣍՚澝ࡨӆु澝߆ԇ֘ҒێљՃ OA ИՕێঈ澞঩৏Ғߎ࣍ޏ߂

љۯऀثङپӧ՚଒੧௠ચͫљेؔਘٜ۱૆бङߎ࣍О۪࣍࠳ৱҿѕ澞 

3.5 组织机构设置 

澬ুৃߣߑગ৥澭ѹйП੃ԥ澬঩৏঒ࣲ澭Јͫऀ؍֨ۯ੸ OA եͫ௙үځ

થ଒ҵ澬ুৃߣߑગ৥澭Иܷͫࣁԥѹ澝ୂ୹澝ыմչઅ਩ङிپ଒੧ગ৥澞 

3.5.1 单位管理 
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ݷғޚ▲ͫݷЉਈச۞ғێЌԥѹҒٷॹ▲ЗԥѹͫڏՑਈͫێॹԥѹҒڏ

ङৈީؼߧѫݕॐ૷ў஬੽୍ࡨޏӆ澞ऩӹۯऀڔ࠳ङ 2017 ङԥѹդ०ީߎ࣍

ՕљਘԈђԆإ୧ИੂڱङͫЭீڷЊԆإ୧ИԥѹҒێґܴ▲ਚ澞 

 

֣ 3.5-1 

ԆԥѹङএѐͫՕљࢍͫڔސ؁ङކԆ஍ў۪૿ҵࢍՕљପଋͫޞॹԥѹڏ

ҁО஍ўЇѮե֣࣌ر澞݌ࢌކ֣ܴݵ Օ֣ͫ֨ކ࣌ўЇ۔Ҡ ȕކ࠳ҵݖӱȕ܇ͫ

ଣாͫࢵӠեؼՕݖ֣࣌رҵӱކўކ࠳澞௵߶ԥӠ֣֨࣌ЇͫՕܱܤӱ؁ކङ

Ѡ۞▲З࠼੊ӄ澞 

3.5.2 部门管理 
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ୂ୹঒ࣲՕљߎ݇߿ԥѹؘஎەӑગ৥ך঴ୂ୹澞Օ׊ӊୂ୹৺ਈङএऋѐ

৅澞ୂ୹ङپ݌՚ͫީОдЉգङୂ୹Օљܷࣁ▲ؔிپ଒੧݌ӧͫ݌ӧܷރࣁ

؁ङپٯ࠳ӧ଒੧ͫپ݌Օڏॹך঴ୂ୹澞 

֨ୂ୹ગ৥ИͫՕљગ৥ୂ୹ङП঒澝ୂ୹ԉࣲ澝Ї঴П঒௅حչЇ঴ӣ঒

௅ح澞Ї঴П঒௅حङ۞Уީથୂ୹Ї▲঴ङП੽௅ح ѹबգך߄Зԥѹ▲ڢͫ

৺ѹ௅ح ҿͫИЉգ௅حિુЉգୂ୹ङ঒ࣲٗҁ િͫુથୂ୹ङЇ঴௅حОЇ

঴ӣ঒௅ح澞 

 

֣ 3.5-2 

ୂ୹঒ࣲИ߄Ȕୂ୹܅୏ગ৥ȕͫથֲࠥԅਈީڏॹୂך୹չઅ਩ङךय़

ыմ܅୏ଣͫܫହҲд۴ԈલޅଣܫङযͫۅזљՃ֨ଣୂܫ୹澝ыմ澝અ

਩澝֨িыմݕޞ௤дࣤݼ澞 

ୂ୹঒ࣲИ߄ȔҸһਘؔУুȕͫથֲࠥԅਈީڏॹ૧ୂ୹չઅ਩ङךय़ы

մুՠͫ֨૷ў҅ऀИͫৰਖ਼Ҹ՛ەӑͫՕ߮رпऀٯङாऩুۨմ۪ৱࣔؔু

ՠۨڥҸһਘؔУুͫљ֨ߊଽў澝िҒঈֲࠥИଣыݕޞ௤ࣤݼ澞 
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ғୂ࠳୹঴ࠩ થͫԅਈՕљғୂ֜࠳୹پ݌՚ӟ࣫୪નحਚङЗӰउவୂ୹

঴ࠩࢌвङ୼ொ ғͫݱ࠳ҁѫୂث୹پ݌՚଒੧୍ޏલޅ ହͫҲд۴Ԉલޅङয

 澞ۅז

3.5.3 用户管理 

П੽ީࢍԆչ߲તऀۯऀثٷͫۯङׂۅًߎҟ▲ؔङғݷ澞 

1. 在职人员和用户查询或导出 

଒ҵऀۯ঒ࣲ௙ү଒ҵୂ୹ӧ੮չ߲તऀۯउவͫ٘ ଆȕ֨৺ыմȕИП੽

ުॐऩӹ֨৺ङыմҒͫێ଒ҵֲࠥ௙үਈरӱԥѹչୂ୹ӧ੮ͫࢵӠȔऀۯ঒

ࣲȕͫ௙үѫӟ߲࣫તऀۯङउவͫࢵӠ٘ଆ۱ӧङୂ୹ͫӟ࣫ۯऀڏޏչથୂ

୹ङऀۯդԥӧ੮ͫ௳ઍࣙہՑӧӟҪકखۯऀڣ澞֨ऀۯӧ੮Иͫ঩৏঒ࣲմ

admin ՕљࢎॱѠ۞▲Зыङुإչ֨িޞ୸ͫЭՕ܅୏લ݅ऀ۱֨ۯङୂ୹澞 

 

֣ 3.5-3 

Ї֣Օљؘ࣫ۯऀثङ߲તչحӟ ҵح୏ગ৥ङ܅੮ՕљҁОۯӟङऀحͫ

 澞࣍ࠥڔࠀ



                                                      通达 OA 使用手册   

111 
 

 

֣ 3.5-4 

 :ଣாם֚߄ͫޞۯऀڏޏ

1) 用户基本信息 

֨଑ୌ஬੽ۯऀ۞ࡨդ▲ڏޚॹեͫީ ЉՕғݷङ澞࠿Зыङઅ਩ंПઅ਩

չૼԉઅ਩ুۨ澞Пઅ਩ї੮дથऀ֨ۯ OA ঩৏Иङऱؘઅ਩ پ݌Ҽઅ਩߄ͫ

ङߓஒंПઅ਩ѽ࣫澞ऀ ڣखۯ OA ۱ਈरӱङֲࠥߓஒީПઅ਩չךЗૼԉઅ

਩ङߓஒՠத澞࠴ײҎйث▲ЗऀؔۯУךЗׂߎङߓஒङઅ਩ুՠ  澞ࡴࢲԆͫ޾

*注意：ऀۯՕљգًޞйךЗୂ୹ͫ֨Ȕܶؔҿѕ۱ًୂ୹ȕИՕଣͫܫ

 դ०ުॐ֨ଣؔङୂ୹И澞ۯऀ

2) 用户权限信息 

଑ؔУдऀ֨ۯ঩৏Иङ঒ࣲߓஒ ҿͫИ঒ࣲਸ֠ӐؔдऀۯՕљ֨ OA ঩

৏ИՕ঒ࣲङਸ֠ ஒͫऀߓरୂ୹ыմդԥङ߲ײࡁͫ ୹ȕ澝ୂߎ঒ࣲਸ֠ӣОȔۯ

Ȕܶؔୂ୹ȕչȔҶѽȕІय़ͫੴܶؔОȔୂߎ୹ȕ঒ࣲਸ֠ङ߲ͫ֨रऀۯӧ
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੮ͫޞՑਈ߲रӱऀߎۯ૯۱֨ୂ୹澞Ȕܶؔୂ୹ȕङыմͫҿ঒ࣲਸ֠ީؼੴ

ܶؔङ▲З۪ৱךЗୂ୹澞 

֨Ȕ঒ࣲਸ֠ȕИͫՕљગؔથऀ֨ۯӀѽֲࠥИङ঒ࣲਸ֠ͫײࡁથऀۯ

֨Ȕ֨িыմȕИՕљरӱӀѽ߮пୂ୹۪ৱ߮пઅ਩ङыմ澞֨ગؔ঒ࣲਸ֠

 пֲࠥИङՕ߲रਸ֠澞߮֨ۯыմ۪ৱઅ਩ङਸ֠ͫગؔથऀࣁՕܷͫޞ

 

֣ 3.5-5 
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֣ 3.5-6 

ԯޞପ઒҅ऀߓஒͫஒؔдԯޞପ઒ङсࡶ澞 

Ȕପ઒गդԥȕީ ગؔ۱ଣઅ਩ङыմՕљোથऀۯՇଟଽўչिێࢃ Оͫ

ॱөЉஒӲͫ଑۞նवՕљગؔ߮п঒ࣲݶكӱिҒչଽўݕ୉ङਸ֠澞 

Ȕઘ୼ݏӲȕͫОдؘ࣫ OA ђӄୂԄҸ঩৏ݕԟОѣЏיثॶՍङऩङͫ

OA ӄۯऀثखڣગ৥дҹЗઘ୼ݏӲًۅ͹ 

ڣख࠲ॗ (1 OA ঩৏͹ߧײ଑ЗًۅੴଣЇͫөથऀۯ੝ًࣀй߮▲

Зୂ୹԰Љਈखڣ঩৏ͫޯثପऀۯОЉՕ੿ͫЭЉީ֨Ȕख़৺/

ҿ଒੧঒ࣲչ৏ઋ澞ثঈֲࠥՕљ࢛ыմȕӧ੮И澞֨ыԃ૏ୂי

થঝֺऀୂ֨ۯ୹ыմӧ੮Иљࢱ਩ުॐ澞 

ࡣޗۯऀ࠴ӧ੮ͫөۯरऀ߲࠲ੴॗۯऀߧײӧ੮͹ۯरऀ߲࠲ॗ (2

रӱѠѾ▲הङऀۯդԥͫं࠴ЭЉਈোѠѾऀۯՇଟԯ۪ێࢃޞ

ৱଽў澞 

 வȕउவ澞ࠅ঩৏ީիުॐȔ۩ङڣखۯӲऀݏவ͹ࠅॐު࠲ॗ (3
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֣ 3.5-7 

࠲ॗ (4 OA ফͫݜਡ੃ԥЇ଒੧ح৆ӁПொङ֨ࡣޗۯফ͹଑ୌऀݜ

գޞЭЉਈ҅ऀ OA তࢲङحਡߚЇङݜফԅਈ澞 

5) ҅ऀ USB KEY खڣ͹଑ީ▲ЗՕଣুўͫߧײથऀۯङ଑Зଣܫ

ாੴଣИͫ଻Т֨ऀۯ঒ࣲИથऀؼۯՕљӬ׷ԗ▲З USB KEY

ҁОखݎீڷޞڣҵङॆўͫԯથऀۯङखڣஔдऀۯդչͫुإ

ଐ஬੽ݖҵॆў USB KEY澞Ҽй଑Зङગ৥ͫѫ֨Օଣুў҅ऀપ

 Иદূѐ৅澞ޢ

ыմӣȔ֨৺ыմȕչȔख़৺ыմ/ୂיыմȕДय़澞֨Ȕ֨

৺ыմȕӧ੮ИͫՕљरӱऀۯ঒ࣲਸ֠ӄङୂ୹ৢӧͫࢵӠୂ୹

դ०ͫ՘ଆӧӟથୂ୹ङ۱߄ыմͫٷՕљۯऀڏޏਙથୂ୹И澞

֨ӧӟङыմӧ੮ИͫଣИҿИ▲З۪әЗऀͫۯ঒ࣲմӀ߄Ȕӭ

ஔȕ澝Ȕࢎॱ֨িޞ୸ȕչȔ঒ࣲմࢎॱुإȕঈԅਈ澞ࢵӠыմ

եङȔ৚૾ȕͫՕљثથऀۯङҒێ଒੧ғݷ澞ऀۯङुإ▲ਢୃ

ஔдुإۯեͫऀڏޏԗͫѸީ׷ՕљӬޞڏޏ֨ admin Օљࢎ

ॱͫՑۯऀ߄ਘٜީՕљғुإݷङ澞 



                                                      通达 OA 使用手册   

115 
 

6) ҅ऀȔ়ܶ௠ચȕԅਈ஬੽૆б়ܶखஏ௠ચङગו଒੧ܵݎ澞 

3) 其他选项 

ҿИԕխৰ⦈ࣰ݌ঝֺ澝ଽঔչЗыކў߱ؠ୏љ IP ֪֭েؔەӑ澞 

 

֣ 3.5-8 

4) 用户自定义选项 

થଣாИؔУङଣாީऀۯЗыङݏӲவߡИՕਘؔУғݷङͫײࡁӰդ澝

 澞ێչ৻঩ऄઢঈҒुإ

 

֣ 3.5-9 



                                                      通达 OA 使用手册   

116 
 

2. 离职人员 

ыմӣȔ֨৺ыմȕչȔख़৺ыմ/ୂיыմȕДय़ͫࢵȔख़৺ыմȕՕ߲र

ऩӹੴગؔख़৺ङыմͫުٷॐҿऀۯդঈًۅ澞 

 

֣ 3.5-10 

3. 用户导入 

ઃȕܷࡻӠȔࢵҵȕङ஼வͫحۯѫӟ࣫▲ЗȔऀͫޞҵȕحۯӠȔऀࢵڢ

୚ͫଣܫबځङȔExcelȕڔࠀґ؂ङऀۯҒކێўͫࣀեࢵӠȔحҵȕرҒحێ

ҵ঩৏澞 

 

֣ 3.5-11 

4. 批量用户个性设置 



                                                      通达 OA 使用手册   

117 
 

଒੧ێङҒۯऀث୏܅Ј֣ͫՕљײӟ࣫ͫޞગ৥ȕۅЗۯ୏ऀ܅ӠȔࢵڢ

ગ৥澞ԕܬՕ܅୏ؔУबځਸ֠ӄऀۯङࠅவֲࠥ澝੃ԥু݈ڽ澝उவПொչ՟

य़ऀۯਘؔУଣா澞 

*注意：admin  澞ुإۯऀݷ୏ғ܅Օљ࠴֨

 

֣ 3.5-12 

3.5.4 角色与权限管理 

঒ࣲմߎ݇߿ԥѹ஬੽ࢍԆઅ਩չো࠿Зઅ਩ؔУ੃ԥߓஒ澞஬੽૿ҵ૝঴

 ஒ঒ࣲ澞ߓ଒ҵઅ਩Њͫुإ
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֣ 3.5-13 

 

 ȔेؔȕԯՕ澞ࢵஒȕͫ֨થઅ਩Օљ҅ऀङֲࠥդ०ӹ۸ԒߓӠȔગ৥ࢵ

 

֣ 3.5-14 

અ਩ङ߄ީپ݌௤ѺФӣङͫ֨અ਩঒ࣲИͫ۩ћՕљࢵӠࠦ߸ИङȔલޅ

અ਩՚پ݌ȕߛ଒੧澞Ȕઅ਩پ݌՚ȕӐؔдऀۯङ݌ӧѹ৥ͫЭї੮д▲य़঒

 ૞௤澞ࠩك঒ࣲͫش՚૞پͫࠩكࣲ

ޞஒߓпઅ਩ङ߮ݷ஬੽ғڢ ՕͫљफࢵݎӠȔࢍԆ/ӭஔߓஒȕͫ ӟ࣫उவ

ИଣИ▲З۪ךЗઅ਩գޞ଒੧׍ӭߓஒङݱҁ澞 
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3.6.行政办公设置 

 

֣ 3.6-1 

3.6.1 公共网址设置 

Ҹһৠ֭ગ৥ՕܶؔЉգঝֺ଒੧ڽବݶ੗ऀٯৠ֭ ӀͫѽՕљޯ݇߿ପৠ

֭ͫRSS ઌஃͫл৻ৠऀځਘؔУߛગ৥澞Ӏऀ҅߄Ҹһৠ֭ߓஒङыմͫ֨঒

ࣲҸһৠֲ֭ࠥИͫՕ୍ޏગ৥ৠ֭ङդ؁ͫկऀৠ֭եͫѫԯݜޞফӱऀ۝ۯ

ઘ୼ङҒێ澞 
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֣ 3.6-2 

3.6.2 工作日志设置 

ٗҁںޙગ৥Օऀй୧ؔљЈޞ୿ਸ֠ङͫںޙՕਘؔУગ৥߮Зޞ୿ͫ࠼

ОॱөЉગ৥澞ЭՕ୧ؔܶؔރמљӹङںޙӄؠ澞уՕગ৥ਈիثҿѕыङޙ

եਈի଒੧һц澞ީںޙગ৥୧ؔޞછ澞գࢵ଒੧ں իҪકગ৥௳ઍ߄۱ثы଒

੧һц澞Օગؔ௳ઍٗҁ࣍ࠥںޙ澞࠴ગ৥োऀޅ֨ۯѽ҅ऀݱҁଋ३Иୃ߄▲

ЗૻםङՕଣͫۅਘं޾ͫۅԆૉ଎ыۅԗङગઋ澞 

3.6.3 公共通讯簿设置 

֨Ҹһପ઒ছગ৥И ՕͫљਘؔУପ઒ছङӣু չ߲તږЌՕљؘ࣫ফٷͫ

ԅਈ澞 

֨Ȕ৻঩ыӣুȕИͫৢӧव֨Ȕ঒ࣲӣুȕИڏॹङুͫࢵӠ࠿▲Зুङ

դ० Ҙ஬ޞ঩ыङ৻ڏޏ঩ы澞৻ڏޏՕљٷێѫ֨՘ଆӟ࣫થু৻঩ыҒؼͫ

੽૿ҵךЗ࠼؁ङ৻঩ыҒͫێѸȔۅӰȕ澝Ȕԥѹդ०ȕ澝Ȕ۴ߑȕչȔऄ׿

ଽўȕީӟ࣫֨঒ࣲङ௙஼Їङ澞 
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֣ 3.6-3 

ফږङԅਈڏޏ۱ࣁܷީؼङ৻঩ыङܰ஺௙࠾؁଒੧ӣৢڐӧ ЉԚӣٷͫ

ӣু߲ͫ܇Ҽ୰؁Эީؘ࣫ث৻঩ыҒێङڽବ߲܇澞֨঒ࣲӣুङޞҘͫՕљ

 ॹ澞ڏବڽҎйґ؂չͫێӟ৻঩ыҒحҵչح୏ङ܅

ஔдحҵչحӟङԅਈ ପͫ઒ছङਘؔУুୃՕљગ৥થӣুङݹڐਸ֠չ

୓ثङઅ਩۪ыմ澞 

3.6.4 公共通知设置 

֨થֲࠥИͫՕљܷҸճঝֺગؔ OA ঩৏ИՇ٢Ҹճީի஬੽৆ଋȔؙ

ङ৥ך୿ͫљହҲଋޞ৥஽ם߂ગؔҸճङ࠴Օ֨ٷыͫ܅ગؙؔ࠴֨ٷȕͫ܅

஽Ҹճԩ݇কٱ澞 

3.6.5 任务管理设置 

֨Ѡԇ঒ࣲગ৥ИͫՕљثாऩӣঝ଒੧঒ࣲͫڏޏாऩӣঝե֨Ѡԇ঒ࣲ

ֲࠥӫޏڏாऩޞՕљଣ۱ًܫாऩӣঝ澞 
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֣ 3.6-4 

3.6.6 模版管理 

HTML ࣍ࠥ Օͫљٗڏޏҁࡶ澝ऄ׿ଽў澝ٗ ҁںޙঈֲࠥङࠥ࣍љҎ֨଒

੧बֲࠥځ৚ӊٗҁޞલऀځثङࠥ࣍澞 

ਢުॐОȔ.dotȕե৖ؘͫ▲ͫڔࠀ૷ङа঎ڳஎ୊ऀдؘͫ࣍঱ࠥ׬ўކ

எЇކў׬঱ީऀ word ङԅਈИͫॱ ग஼ڏॹа঎չ঱ף Ҙґޞեґ؂ङࣀͫ

؂ОȔ.dotȕކў澞 

 

֣ 3.6-5 
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֣ 3.6-6 

ਸ֠ͫԯքпୂ୹۪ߓङ݉࣍Уથࠥؔٷґ؂եͫ֨ગ৥ИЇѮͫ࣍঱ࠥ׬

અ਩ङыਈऀ׬לથ׬঱ࠥ࣍澞׬঱ࠥ࣍▲ਢऀй֨ࠈކি৚૾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 

ଽў঎դગ৥ՕܶؔքпыմՕљ҅ऀଽў঎դ ӀͫѽՕљୂ݇߿୹澝અ਩澝

ыմߛગ৥澞Ӏऀ҅߄঎դߓஒङыմͫ֨ ऄ׿ଽўֲࠥИ Օͫગ৥ਘٜङ঎դͫ

կऀ঎դեͫӊҒޞѫԕխગ৥ङ঎դҒێ澞 
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֣ 3.7-2 

2.邮件分类设置 

ଽўӣঝள޴ٯਈͫऀ ՕљਘؔУӣঝۯ ଽўӣঝ澞܋Ҽ୰ટԙ୆Օљ݇߿ͫ

߄Ҏङ঒ࣲଽў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 

िҒݕ୉ગ৥ֲࠥީગ৥▲пֲࠥङ௳ઍݕ୉ԅਈ Ҫͫકзԇݕ୉ Ԓͫଣї

੮થֲࠥҪક҅ऀзԇݕ୉ ௳ͫઍзԇݕ୉Ԓଣөથֲࠥзԇݕ୉௳ઍОଣИࣙ

 澞ہ୉௳ઍОଣИࣙݕێिߑ୉Ԓଣөથֲࠥ۴ݕिҒ௳ઍߑ澞۴ہ
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֣ 3.7-3 

3.7.3 手机短信设置 

ஒ澝ߓ঒ࣲ澝िҒՇଟ঒ࣲ澝ֲࠥݶݎिҒ߄िҒֲࠥОՕଣֲࠥͫӀߑ۴

ੴݕ୉ߓஒ澝יՇߓஒչݕ୉ߓஒԅਈ澞 

 

֣ 3.7-4 

1. िҒݶݎ঒ࣲͫП੽ީ߲તչ঒ࣲٝݶݎङ۱ߑ۴߄िҒͫثй߲ત۱

ӟਙحिҒͫߑङ۴ڱ Excel  ୏ӭஔ澞܅ӭஔչߚՕљԥێતӱङҒ߲ث

2. िҒՇଟ঒ࣲͫП੽ީ୓ٝث৆Շଟङ۴ߑिҒͫՕљ߲તչ଒੧঒

ࣲͫП੽उவ澞 
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֣ 3.7-5 

ҿИ िͫҒՇଟङࣙہՕଣܫȔ۱߄ȕ澝ȔߌՇଟȕ澝ȔՇଟۨԅȕ澝ȔՇଟૂעȕ

֚य़澞߲તߚўЭՕљԕܬȔՇଟыȕ澝ȔݶҒы՚ुȕ澝ȔӄؠȕչȔޞ୿ȕঈͫ

߲તৈߧЭՕљؘ࣫ӭஔչ܅୏ӭஔԅਈ澞 

िҒՇଟ৏ઋङԅਈ Пͫ੽ީ݇߿૜ޞ࠲୿ङଣܷͫܫ ыմ۪ୂ୹଒੧৏ࣁ

ઋͫۨࣿٷ▲З৏ઋङܕ੮澞ܕ੮Օљܷࣁৠ஼۪ৱ EXCEL ङۨࣿڔސ澞 

୉ԅਈङֲࠥИͫքпֲࠥੴҪકݕێिҒוӀܫஒͫП੽ީଣߓֲࠥ .3

ՕՇଟ۴ߑिҒݕ୉ͫЉӀוથߓஒङֲࠥͫ֨Շͫޞ٢Љӟ࣫Ȕ۴ߑिҒݕ

୉ȕङ؁߽չଣܫா澞 

4. ੴݕ୉ߓஒͫગ৥߮пыմՕљߛݶݎਘԅਈֲࠥङ۴ߑिҒݕ୉ͫ֨

 ୉澞ݕिҒߑ୉ֲࠥङ۴ݕਘՕՇिҒߛݶݎଣыմӧ੮ИङыմͫЉਈו
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िҒԅਈљߑդՇଟ۴ۯऀܫஒङыͫՕљ֨ଣߓՇיוஒͫӀߓՇי .5

 澞ێिҒߑՇଟ۴ٷ՚ुͫߑ۴ୂיՕљ૿ҵͫי

 ङыմ澞ۯ୉ҿѕऀݕஒͫગ৥Օљߓ୉ݕ .6

3.7.4 即时通讯管理 

ԯޞପ઒ͫީ ܶਈלԯޞՇଟչݶݎл৻ৠێࢃঈङЏԇ澞ԯޞପ઒঒ࣲԕ

 澞ރԇঀՀ߆ஒગ৥澝઎ખুગ৥չߓঀԟ঴澝த৩঒ࣲ澝৩ুۯؚܬ

ͫێ୿ঈҒޞޏ޾澝ߎ࣍ପ઒ङޞԇ֘ԯ߆ӹڢঀԟ঴उவͫԯՕުॐۯؚ

ЭՕљحҵކўڢثӹߎ࣍଒੧ԟ঴澞 

 

֣ 3.7-6 

Օљ֨த৩঒ࣲउவИͫ߆ثԇ֘଒੧঒ࣲͫԕࢍܬԆ߆ԇ֘ঈԅਈ澞 

 

֣ 3.7-7 

 ԇ֘߆Ԇࢍ
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֣ 3.7-8 

৩ুߓஒગ৥ 

 

֣ 3.7-9 

ପޞ঒ࣲ澭-澬ԯێࢃՕљӱ澬Зызԇ澭-澬ؼஒङыմͫߓ৩ুڏޏ߄ܨ

઒৩ু঒ࣲ澭Иڏޏ৩澞 

઎ખুગ৥ 

 



                                                      通达 OA 使用手册   

130 
 



                                                      通达 OA 使用手册   

131 
 

֣ 4.1-1 

ܷѠԇङবۄ३چՃޞ୿ிپӣুͫސҎڽବ߲र澝ԄࣲѠԇͫثܴݵѠԇ

ङݐଖ澝זۊ澝ڿऋঈݱҁͺљޞ୿૸ުॐڔސղ࣫ٗޙڢҁޙ३ە݌؍ӑͺޞ

୿澝ࡈמ澝ஒ੧ف՚ͫޙ࠿ૉݕڶ୉ͺՕљڽବՇ૜ OA  ҁѠԇ澞ٗऀٯ

4.1.1 急件箱 

֨ȔۄўঔȕୌͫߌرԄࣲङଋߊङޙ३݌؍澝૝ޞङٗҁࡶঈޞܷ݇ރ୿

଒੧يॐͫࢵӠޙ३۪ٗҁࡶ଒੧ԄࣲͫٷЌՕљڭرԄѠԇݐଖ۪ৱڿऋͫݐ

ଖՕਘؔУݐଖޞ୿଒੧ڍեԄࣲ ऋڿથٗҁرऋՕڿͫ ऋѠԇИڿӱٝݹ؂ͫ

ުॐͫђ৲չҿѕ஬ԄࣲٗҁԚӣڐ澞 

 ୿उவ澞ޞଖݐଖѠԇਘؔУݐ

 

֣ 4.1-2 

ଖગ৥Иͫऀݐ֨ ୿ޞଖङݐӑગ৥ەۄѠԇङব݇߿Օљۯ ӣͫӰՕљܷ

 ୿澞ޞଖӱङ߮Зӕेݐଖͫਘ੧ؔУݐޞشଖܷͫݐמ
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ԄࣲѠԇѫ۸ڐबځङѠԇउவͧљٗҁࡶР҆ͨ澞 

 

֣ 4.1-3 

ଣܫȔԄࣲȕեͫ۸ڐдކݶԥͫ଒੧ѠԇङԄࣲ澞 

 

֣ 4.1-4 

4.1.2 近期 

֨澬଎ߊ澭Иͫѫ֨࠳رԄࣲङٗҁࡶչٝ৆Ԅࣲۨԅङٗҁޞܷࡶ୿଒੧

ଖՕਘݐऋͫڿଖ۪ৱݐԄѠԇڭرЌՕљٷՕљ଒੧ԄࣲͫࡶӠٗҁࢵॐͫي

ؔУݐଖޞ୿଒੧ڍեԄࣲͫڿऋՕرથٗҁڿऋͫݹ؂ӱٝڿऋѠԇИުॐͫ

ђ৲չҿѕ஬ԄࣲٗҁԚӣڐ 
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֣ 4.1-5 

4.1.3 已推迟 

֨澬ٝݐଖ澭ୌͫߛߌر੽Ԅࣲङޙ३݌؍澝ٗҁࡶঈޞܷ݇ރ୿଒੧ুৃ

չيॐͫࢵӠޙ३۪ٗҁࡶ଒੧ԄࣲͫٷЌՕљڭرԄѠԇ۪זۊৱݐଖ澞 

 

֣ 4.1-6 

4.1.4 已忽略 

֨澬ٝڿऋ澭ୌͫڿٝرऋङޙ३݌؍澝ٗҁࡶঈޞܷ݇ރ୿଒੧يॐͫ֨

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 

Ԇफ઀ङरӱ޾ۯ୉зாफ઀ङުॐ澞ऀйએऀݕગؔङر୉зாՕљݕ

ѠԇݕॐͫफࢵݎӠ՘ЇઅङȔڏޏȕԯՕ澞 

 িࠦ߄ऩЇߚۨ؏澝ӭஔͫٝۨ؏ߌ澝৚૾澝؏ۨ澝ڏޏ

 

֣ 4.1-8 

4.1.6 倒计时牌 

Җઋ࣎ޞՕљرગؔङҖઋޞзாӄؠफ઀ङުॐӟߛ澞ऀ ޏݎЭՕљफۯ

 ޞҖઋڏ

 

֣ 4.1-9 

 ҁ澞ݱ৚૾ȕޅ؏଒੧ȔӭஔȕչȔݎՕљफ࣎ޞङҖઋڏޏث

4.1.7 重要消息 
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澬֨੃ԥ澭-澬঩৏঒ࣲ澭-澬঩৏Հރગ৥澭И Օͫљ୍ث੽ێࢃ଒੧ગ৥澞



                                                      通达 OA 使用手册   

136 
 

 

֣ 4.1-12 

ۨڏޏ३ͫޙޙڢ୿૸Їޞ֨׍ޏзԇͫڏޏବڽ୿૸Їޞॐ͹Օ֨ي३ޙ

ԅեۄўঔުॐڏޏாͧюܴݵளյۅߊзԇͨ澞 

֣ײ ԥͫӠޞ୿૸߮Зޞ୿ࢵՕڽବڏޏ ௳ͫઍৈޞߘ୿ОڢӹࢵӠޞ୿ڍ

եԡޞش澞ࢵӠ؏ޅ৚૾ڟӟદূ৚૾ࠃ澞 

 

֣ 4.1-13 

 

֣ 4.1-14 

4.1.9 环形菜单 

֨ѠԇИڶИͫࢍԆдޏङͫڔސ݈ڽउவ՘ЈઅࢵӠ۸ڽڐବڏޏԡ֤
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եͫࢵӠ஼வҿѕѹ৥ՕҼ୻ԡ֤澞֨ԡ֤ИࢵӠ߮ڏޏாͫՕҼ୻ଆ৛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 

ऄ׿ଽў ڔސс݅ङପҒێଽў঩৏଒੧Ғ׿Оପଋৠৌऄޘͫ ৈͫՠдӄ

ୂଽўչୂי Internet ଽўԅਈ ଽঔ׿ङऄۯՕљেؔऀޘͫ ЭͫՕҁО OA ঩

৏ӄୂ଒੧ଽўсؘ࣫ͫࡶଽঔ▲ѽԗ澞 

一体化电子邮箱：ܴݵӄୂיଽўङգݶޞՇ澝ؘݕޞ୉ͺܴݵ߶ӕ POP3

ԣઑݶՈӄୂଽўޗ஬୆৥ଽঔ澞 

邮件即时收发：ۯऀڏޏեͫથऀۯԯՕݶՇӄୂଽўͫএԥؘऀͫӄୂଽ

ўԯՇԯڍޗͫݶଖٝՇଟଽў澝ڭՇଽў澝ٝӭஔଽўͫՕ଒੧ਘڏଽўঔ঒

ࣲ澞 



                                                      通达 OA 使用手册   

138 
 



                                                      通达 OA 使用手册   

139 
 

澬Ҽ୰ટԅਈ澭͹߲रଽўޞѫਘԈݕՈଽўӄؠङ 5 ЗҼ୰ટ澞 

澬Ҽ୰ટ澭͹Օ߲रથҼ୰ટबҼଽў澝बҼҸճ澝बҼޏ஁澝बҼކў澞 

澬ଽў޴ਈӣঝ澭͹ପଋҼ୰ટङԙ୆ͫՕљ҅ଽў޴ਈӣঝ澞 

澬ӄ؁ؠѽગ৥澭͹Օ݇߿ਘٜ֔ױչЮ߲ۛ֨रଽўޞ ગͫ৥؁ѽםИͫش

ٝՇଟ澝څ঻খИЭՕગ৥؁ѽםИش澞ગ৥ܴݵ cookie ৏▲ઓڸ澞 

澬И୿ӧچءલޅ澭͹Օ݇߿஬੽ܤԈИ୿ӧ՘ҋܤԈݷߚՊИ୿ӧުॐء

 澞چ

澬ףҦ୥ݎ澭͹ޏॶՍ߲रଽўͫڮफ઀ङਈरӱՇўыڶङףҦ澝׸դ澝

અ਩澞 

 ێҦ߲रबҼЗыҒףӠࢵ

 

֣ 4.2-2 

 ͫچԟଽўӧ੮Ԇૺବݕѩԗͫچࢋچଽўବ׿ऄڐ۸

澬ڽବଣы澭ݶୂיўыڽ׍ޏବଣыԅਈ Օؘͫ࣫֨ପ઒ছИગ৥ङଽঔ

ؘ࣫ࠥথ߲તͫڽବଣыԅਈ 

澬ҶୂЈૺ澭߲रଽўउவ܅׍ޏ୏Јૺ஍ўԅਈ澞 
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֣ 4.2-3 

澬ࢵ૕ԅਈ澭ݶўঔࢵ׍ޏ૕ԅਈͫऀ ૕澝ࢵѠѾଽўثਘٜङҽૠ݇߿Օۯ

Ոࢃ૕ݱҁͫՇଟыՕପଋ߲रȔ߲रଽўࣙہȕ߲रࢵ૕ыٷͫރՕљؘ࣫Շ

ଟڳ઒ԅਈ澞 

 

֣ 4.2-4 
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֣ 4.2-5 

澬ՇଟѣЏڳ઒՚澭֨ ঩৏঒ࣲ->ڳ઒ѣЏ՚঒ࣲИ୆৥ڳ઒ѣЏ՚ե Շͫ

ଟऄ׿ଽўܴݵՇଟڳҒѣЏ՚ԅਈ澞 

澬ऄ׿ଽўߛڪԅਈ澭୓د▲ثଽўङ֛זઓ֨ͫڣ  ॐ澞ުސЈ߂ӹଽўङڢ

 

֣ 4.2-6 

澬߂଎৻঩ଽўԅਈ澭ࢵӠଽўИङ ܷ୚ өͫѫђ՘ঀ࢝Ԉӟ߂଎ଽў

ङઓުך߂ͫڣॐԝ߂ߚ଎ङଽў澞߂ڐࢵ଎ङ৻঩ଽўͫՕљफݎ૩૴ӱӀѽ

ङଽўИ澞 



                                                      通达 OA 使用手册   

142 
 

 

֣ 4.2-7 

2. 邮件设置： 

澬঒ࣲଽўঔ澭͹Օљ଒੧ਘؔУଽঔ澝՟ଽঔӣ஼ङગ৥澞 

澬Internet ଽঔ澭͹ਘؔУ୆৥Зы Internet ଽঔͧ ײ 126澝163澝QQ ঈͨͫ

୆৥եથ Internet ଽঔИଽўرѫ݇߿ଽў߆ԇङગ৥ؔݶߊՈӱ OA ўঔݶ

И澞 



                                                      通达 OA 使用手册   

143 
 

 

֣ 4.2-8 

ޞଽў֪֭׿ӊऄ׊ۯऀڢ ӊ澞ऀ׊ԇ֘ѫਘԈ߆ԇ֘չՇଟ߆ݶݎͫ खۯ

֌ਘ੧҈ݕଽঔ݇߿ۯդȕДय़ͫऀߑդ@ПۯդȕչȔऀۯӣОȔюऀڔࠀڣ

ଣܫ澞ଽঔગ৥؏ۨեͫ঩৏ؼѫ֨௳ઍޞ୿ӄਘԈ߲તથଽঔީիޏ߄ଽўͫ

 澞ۯ୉ऀݕڔސ୉ङݕѫљзԇ߄ߧײ

澬حҵ internet ଽঔ澭͹঩৏঒ࣲմՕОմٗதѽحҵ internet ଽঔͫح

ҵեմٗՕਘ੧঒ࣲ澞થֲࠥङП੽ऩङީҎйѣЏગ৥ױѣЏଽঔե ঒ࣲͫմ

৏▲ОմٗحҵͫմٗЉऀਘ੧ગ৥澞 
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֣ 4.2-9 

澬঎դ঒ࣲ澭͹Օગ৥Зы঎դͺ 

澬ଽঔࣲޅ澭͹ਘؔУଽঔઁࣲޅөͫ߄رޘһգࣔࢵङଽў܅୏ࣲޅӱऩ

߶ଽঔͺ
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֣ 4.2-11 

澬ଽўӣঝ澭͹ݕ݇߿ՈङҼ୰ટ଒੧޴ਈଽўӣঝͫ঩৏ਘ٫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ӣঝગ׿ગ৥澭-澬ऄࡶсێЭՕљ֨澬঩৏঒ࣲ澭-澬Ғۯऀ

৥澭஼வਘؔУଽўӣঝ澞 

 

֣ 4.2-12 

4. 写邮件 
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ӊଽўޞ ஔͫՕࢍԆ঩৏ӄݶўы ЭͫՕљ۴Ԉ૿ҵୂיଽўݶўы֪۪֭

ପଋପ઒ছࢍԆݶୂיўы澞 

 

֣ 4.2-13 

5. 已发送 

ސثܬԕͫہଽўՇଟӟԾեͫ֨ȔٝՇଟȕИՕљरӱથଽўङՇଟࣙڢ

ஃયȔߌ ȕ澝ٝސثஃયȔ ȕչٝސثӭஔȔ ȕІय़ࣙہ澞ҿИͫثй

 ଒੧৚૾۪ӭஔ澞֛ݶरङଽўͫՇўыଐՕљ߲߄ўы࡚ݶ

ѡוڔࠀӟОȔ.emlȕչȔExcelȕحङଽўୃՕљ߄۱ Օͫਭम߆ԇ֘Їॱ

୿ͫ৲ЌՕљգޞଣךܫЗଽўؘ࣫حӟ澞ࢵӠ澬ӇࠩՇଟ澭ͫө଒ҵଽў৚૾

 Շଟ澞ޏՕљ୍ٷͫہࣙ

6. 收件箱 

ଽўୂיҒыԕխਘٜङӄݶ߄ўঔИਈरӱ۱ݶ Օ߲ͫरଽўङПொ澝ࣙ

澝୍ہ ੽३چչ஍ўঈҒͧێ ஍ўҒீڷێ੽֨ଽў߲ஃ؏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ӄؠљՃ஍ў۱ԕխङ߲તટ଒੧߲ત ҿͫИӄך߂ؠՕљଣܫІЗԕ

խ߲તટ 

 

֣ 4.2-14 

*注意：ӄୂଽў޴߄ਈ؂ҥѩԗԅਈͫՇଟङଽўչݶݎސثङଽўՑԩ

ऀ 1 ѡ्दॱ୿ ৩ͫՇЭ࠴ײ ऄͅ׿ଽўИଽўঔЈङ߲તଽўՕљࠈڡثଽў

ङحӟչӭஔͺӭஔଽўङݱҁՕљђ঩৏ںޙઓڣИ߲र澞 

4.2.2 消息管理 

ପଇ OA Շչ঒ࣲͫՕљݶ୉ȕ଒੧ݕ઒ȕ澝ȔзԇڳȔث঒ࣲͫП੽ێࢃ

ளޞପ઒৩ু଒੧঒ࣲͫգޞԯث IM ў঒ࣲИ঒ࣲކՕљ֨ख़িۯऀ IM ख़ি

 ў澞ކ
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1. 微讯 

Շଟڳ઒ङउவײЈ֣۱ॐͫࢵӠ澬ࢍԆ澭ӟ࣫ଣы֨ͫࠃȔӄࠃؠȕИ૿

ҵر੽Շଟङڳ઒Ғێӄؠ ێ઒Ғڳ୿Շଟޞਲ਼஬੽ҁО௄ؔײͫ өͫՕљଣܫ

ȔՇଟޞ୿ȕͫ঩৏ؔܶۯऀ֨رङޞ୿ڳر઒ՇଟӟԾ澞 

 

֣ 4.2-15 

ࢵўыݶ઒ͫڳॐ߲रݕͫߚێࢃӟ▲ЗڟЇѫٳ୉ͫҿݕӱݶڽڮҒыݶ

 澞זИ֛ࠃЈவङ૿ҵ֨ݎॶՍͫՕफמପ઒৸ޞեީՃڐ
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֣ 4.2-16 

 

֣ 4.2-17 

ਲ਼߲ߌरͫөުॐ֨澬ेߌઍڳ઒澭उவͫՕफݎ଒੧֛ݱזҁ澞 

 

֣ 4.2-18 

Օ଒੧ӭஔ澝Շଟͫڣ઒ପઢઓڳ঒ࣲ澭ͫՕ߲रӱਘٜङڣઢઓثӠ澬ࢵ

 ҁ澞ݱ઒ڳ
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֣ 4.2-19 

 ङ߲ત澞ێ઒Ғڳ઒߲ત澭ͫՕљ଒੧Է՗ڳӠ澬ࢵ

2. 事务提醒 

 ୉ݕङێࢃ୉澭ͫՕљरӱ঩৏ݕӠ澬зԇࢵ

 

֣ 4.2-20 

3. 离线文件管理 

ள IM ȕݶܡȕչȔݶݎў澭ИȔކӱङݶў঒ࣲ澭-澬ކՕљ֨澬ख़িۯऀ

IM ख़িކў澞 
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֣ 4.2-21 

澬֨Շଟङކў澭ୌՕљثՇଟङख़িކў଒੧ȔЈૺȕ۪ ৱȔՈࢃՇଟȕ 澞 

 

֣ 4.2-22 

4. 公共通讯群组管理 

2015 Ҹһପ઒֨ٷପ઒৩ু঒ࣲӣ঎ުॐͫޞҸһପ઒৩ু঒ࣲչЛߎ࣍

৩ু঒ࣲИ׍ޏ澬حӟێࢃ澭ԅਈ澞 

ગ৥ڏޏ৩ߓஒ͹঒ࣲմՕљ֨澬঩৏঒ࣲ澭-澬Ғێсࡶગ৥澭-澬ԯޞପ

઒঒ࣲ澭-澬৩ুߓஒગ৥澭Иગ৥քпऀۯՕљਘڏ৩ু澞Ӏ߄ਘڏ৩ুߓஒ

ङऀ۵ͫۯѫӟ࣫澬ڏޏҸһ৩ু澭ܷ୚ͫȔێࢃ঒ࣲȕՕث৩ێࢃ଒੧঒ࣲͫ

ȔحӟێࢃȕՕث৸מҒێ଒੧حӟ澞 
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֣ 4.2-23 

৩ثٷ୉澝ଣؔ৩ۨմͫݕҸһ৩ু澭ܷ୚ͫՕљગ৥ީի҅ऀڏޏӠ澬ࢵ

 ଒੧঒ࣲ澞ێࢃ

 

֣ 4.2-24 
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5. 临时通讯群组管理 

澬঒ࣲЛޞ઎ખু澭ͫOA ঒ࣲմՕљ঒ࣲ۱ۯऀ߄ӫڏङЛޞ઎ખুͫҿ

ѕઅ਩ऀۯՕљ঒ࣲਘٜӫڏङЛޞ઎ખু澞Лޞ઎ખু஬੽֨ OA তڐ۸ࢲԯ

 ઎ખুȕ澞ޞЛڏЗȔӫ▲߄ؼԅਈ୰ͫҿИ݌▲߄ପ઒ॶՍͫЇவޞ

֣ 4.2-25 

ӫױڏЛޞ઎ખুФեͫؼѫ֨ OA ঩৏澬Зызԇ澭-澬ێࢃ঒ࣲ澭-澬Л

઎ખুرȕՕљێࢃӟح઎ખুȕИरӱͫȔޞପ઒৩ু঒ࣲ澭ЈङȔ঒ࣲЛޞ

 ӟ澞حێࢃ



                                                      通达 OA 使用手册   

154 
 

 

֣ 4.2-26 

4.2.3 手机短信 

 িܶԧ澧澞ޗ઒঒ࣲͫӀѽԅਈબ੿澦ପଇڳिҒՇଟঝѷߑ۴

4.2.4 任务管理 

ȔѠԇ঒ࣲȕѹйП੃ԥȔЗызԇȕЈͫऀۯՕљପଋѠԇ঒ࣲͫڏॹԣ

գாऩͫڏॹԣգѠԇؘͫ࣫ாऩङ঒ࣲչாऩѠԇ଒چङ૦૭ͫ҅֝஄ٗҁՊ

 澞ݼԆ௤޾ڱ

4.2.4.1 项目 

1、项目 

֨ӫڏாऩФӹͫ஬੽ӫڏாऩӣঝͫ֨঩৏঒ࣲ->੧ݺԄҸગ৥->Ѡԇ

঒ࣲગ৥Иͫӫڏாऩӣঝ澞 

ாऩउவ ӠѠԇ঒ࣲ঩৏௳ઍ଒ҵӱாऩउவͫऀͫࢵ ாثउவИՕљ֨ۯ

ऩ଒੧ڏޏ澝৚૾澝ࠈڡ澝ࡴࢬ澝ӭஔݱҁ澞ாऩӧ੮Иުॐથऀ۱ۯՀЊङ۱

ாऩ߄ ङாऩ஛੗ࠈڡٝرாऩИ௳ઍࠈڡͫ ாऩङު஛ࠈڡӠުॐ଒੧ٝͫࢵ

Ӥ݅澞 
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֣ 4.2-27 

१ԈӱாऩЇͫު߶௵ر ॐҶୂङாऩӣঝչ߂଎ࡻઃӣঝ澞ࢵӠாऩӣঝ

Օљڽବ଒ҵӱથாऩӣঝЈङாऩउவ澞 

 

֣ 4.2-28 

ாऩॶՍեͫ଒੧ڏޏӟڟாऩͫ঩৏ޏڏӠாऩउவИङӫࢵாऩͫڏޏ

ாऩҒێङ׊ӊͫாऩӣঝङଣܫչாऩ঒ࣲմ澝ாऩۨմङࢍԆͫґ؂եݕॐ

ۨԅࢍԆாऩ澞 
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֣ 4.2-29 

ாऩӧ੮Иͫ٘ ЇઅުॐՀЊாऩङۈыރ થாऩثӠ՘Їઅܷ୚Օљͫࢵ

଒੧৚૾澝ࠈڡ澝ӭஔݱҁ澞 

 

֣ 4.2-30 

ாऩࡴࢬͫࡴࢬङாऩ଒੧ࠈڡٝثӠ՘Їઅܷ୚Օљࢵாऩӧ੮Иͫࠈڡ 
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ުॐ֨ாऩӧ੮И澞 

 

֣ 4.2-31 

2、任务面板 

ѠԇउவͫࢵӠாऩ௳ઍ଒ҵӱѠԇउவ澞ѠԇउவИ௳ઍުॐ 3 Зவͫߡ

֨ѠԇउவИऀۯՕљପଋࢵӠ٘Їઅாऩդ०Ј٫ܞ੃Ӥ݅ܶؔாऩЈङѠ

ԇउவͫՕљثவߡ଒੧ڏޏ澝୍ոդ澝ӭஔ澝է٘१澝է՘१ݱҁͫѠԇउவ

ЭՕљثѠԇ଒੧ڏޏ澝৚૾澝ܵ૜澝ࡴࢬ澝ӭஔݱҁ澞 

 

֣ 4.2-32 
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ўउவކ ўउவ澞֨ކӠாऩեӤ݅उவ଒ҵாऩͫࢵ उவИऀۯՕљࢵӠ

՘Їઅކڏޏўܷצ୚ӫކڏўצ ЭͫՕљफݎЇѮކў澞Օљކثў଒੧୍ո

դ澝ӭஔ澝Јૺ澝ஃયݱҁ澞 

 

֣ 4.2-33 

வݱߡҁ ߡԆவࢍՕљߡவڏޏӠͫࢵ வͫߡ՘Їઅ௳ઍުॐङީથவߡИ

ङѠԇރ୏ ௵ͫ߶१ԈӱથவߡեՕљࢵӠ՘Їઅܷ୚ثவߡ଒੧୍ոդ澝ӭஔ澝

է٘१澝է՘१ݱҁ澞֨હࡻ࠱ઃ֘ИՕљପଋܤԈङڔސ१Ԉவ֨ͫߡѠԇவ

 ЇЈ१ԈѠԇ澞ڔސङܱܤИՕљପଋߡ

 

֣ 4.2-34 

Ѡԇݱҁ Дͫय़ࡣސ଒੧Ѡԇङڏޏ আͫ▲य़ࢵࡣސӠѠԇவߡउவ՘Їઅ

Ѡԇܷ୚ڏޏ Ѡԇڏॐۨԅӫݕեґ؂ێӊѠԇҒͫ׊ আͫиय़ࢵࡣސӠவߡЈ
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ѠԇڏޏବڽѠԇܷ୚Օљ଒੧ڏޏސ ӊѠԇդ०չ۬׊ѠԇՑ஬੽ڏޏବڽͫ

 澞ߊޙ࠲

 

֣ 4.2-35 

Ѡԇદ֨ͫەѠԇவߡउவИͫࢵӠѠԇ߲रѠԇદەӄͫؠՕљ֨Ѡԇદ

થثѠԇͫЭՕљ׿Ԇࢍҁ澞Օљݱ澝ӭஔࡴࢬउவ଒੧Ѡԇङ৚૾澝ܵ૜澝ە

Ѡԇ଒੧છџ澞 
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֣ 4.2-36 

Ѡԇङ୍੽ঈ঴ӣОޯପ澝বۄ澝ளٯব࠿ͫۄ▲ЗѠԇֲङ٘ҋଆࠃோ਩

ї੮࠴Ѡԇङবۄ३ࢱͫچ਩ީޯପͫࠧ਩ީবͫۄ঱਩ީளٯবۄ澞ࢵӠۼ੧

ৱףҦӹவזଣͫࠃՕљ࠴رѠԇ߶ઓОٝ؏ۨͫबՆ߶ઓОߌ؏ۨ澞Ѡԇֲڂ

ୂުॐ۬ਙ۬ͫߊޙਙٝߧײߊޙ૝ͫޞө۬ਙߊޙਅްղ঱਩澞ٝ؏ۨङѠԇ

چ३ۄ਩ͫবࢱਅްҶОߊޙ࠲িӦ݊ͫ۬ࠦऀؠ਩ͫѠԇӄࢱਅްުॐОֲޅ

߶ઓЭЉӇުॐ澞 

 

֣ 4.2-37 
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4.2.4.2 我的 

 ۩ङउவͫ଒ҵӱѠԇ঒ࣲउவեࢵӠ۩ङ଒ҵӱ۩ङѠԇउவͫ঩৏

௳ઍުॐ֨ߌ؏ۨङउவͫऀ Ӡ٘Їઅ଒੧Ѡԇङ঍ଣࢵՕљପଋۯ ԕͫߌܬ؏

ۨङ澝ٝ؏ۨङ澝۩ՀЊङ澝۩ӫڏङ澞ࢵӠѠԇުॐѠԇદەउவͫऀۯՕљ

֨Ѡԇદەउவ଒੧Ѡԇङ৚૾澝ܵ૜澝ࡴࢬ澝ӭஔݱҁ澞 

Ѡԇவؔ֡ީߡङͫӣОٝ૝ޞ澝яמ澝ݎЈߛ澝ٝ؏ۨ澞 

 澞ߛЈݎ澝מ澝яޞङउவުॐ͹ٝ૝ۨ؏ߌ

ٝ؏ۨङउவުॐ͹ٝ؏ۨ澞 

۩ՀЊङउவުॐ͹ٝ૝ޞ澝яמ澝ݎЈߛ澝ٝ؏ۨ澞 

۩ӫڏङउவުॐ͹ٝ૝ޞ澝яמ澝ݎЈߛ澝ٝ؏ۨ澞 

 

֣ 4.2-38 



                                               OA�¯+X�{ �¼ 
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ாऩ঒ࣲմ͹ாऩ঒ࣲմثவߓ߄۱߄ߡஒͧ ڏޏ ӭͫஔ୍ͫ ոդ էͫ٘१ͫ

է՘१ͨ澞 

ாऩۨմ͹ாऩۨմثவߡՑ߲߄रߓஒ澞 

4.2.4.6 任务权限 

ாऩӫڏৱ͹ாऩӫڏৱثѠԇߓ߄۱߄ஒͧͫڏޏ৚૾ͫӭஔͫܵ૜ͫ؏

ۨͨ澞 

ாऩ঒ࣲմ͹ாऩ঒ࣲմثѠԇߓ߄۱߄ஒͧͫڏޏ৚૾ͫӭஔͫܵ૜ͫ؏

ۨͨ澞 

ாऩۨմ͹ாऩۨմثѠԇՑۼݷ޾߄੧ৱչࢍԆՀЊыङߓஒͧ ாऩ߄۱

ۨմՕљڏޏѠԇͨ澞 

Ѡԇӫڏৱ͹ѠԇӫڏৱثѠԇߓ߄۱߄ஒͧ৚૾ͫӭஔͫܵ૜ͫ؏ۨͫࢬ

 澞ͨࡴ

Ѡԇۼ੧ৱ͹Ѡԇۼ੧ৱثѠԇ߄ஔдӭஔљיङ۱ߓ߄ஒͧ৚૾ͫܵ૜ͫ

 澞ͨࡴࢬͫۨ؏

ѠԇՀЊৱ͹ѠԇՀЊৱثѠԇՑۼݷ޾߄੧ৱչࢍԆՀЊыङߓஒ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Ҹճପऽ঒ࣲ澭澞 

1. 未读公告 

ӱҸճପऽեͫ֨ݶۯऀ યҸճИѫӟ࣫ߌ գͅޞउவИѫڟӟݕێࢃ୉ͫߚ
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ஃયଋङҸճପऽ߄࡚ۯйऀثउவ澞ە଒ҵҸճદߚێࢃӠࢵ ߶ͫொեѫ߄З

Ȕnewȕ֣ й٫஍ўङҸճثઓ澞߶࣌ ਲ਼ͫ஍ўગ৥ОҪકЈૺ өͫՕљरӱȔ૴

؂ȕଣாͫࠈކر૴؂ਙЗыކў߱澞ߧײ஍ўО Office Ӡ澬ஃય澭өࢵͫࠈކ

फࠈކڐ۸ݎՕљؘ࣫ஃય澞 

 

֣ 4.2-40 

 

֣ 4.2-41 

ӠեͫࢵҸճОٝય澭ܷ୚ͫ߄澬߶ઓ۱߄ҁИݱ݈ڽયҸճउவ٘Јઅߌ

澭پ݌ߊޙݼӠ澬ܷࣿࢵયҸճ֮ՊОٝયͺՕߌ߄۱ͫ݇ރ߄࡚رયҸճИߌ

଒੧஑݌پӧ澞 

2. 公告通知 
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થउவО۱ݶݎ߄ӱङҸճପऽͫՕசࢵޞӠ߶ொ଒ҵ߲रउவ澞 

 

֣ 4.2-42 

3. 公告查询 

Ҹճପऽ߲તԅਈ ਈͫثਘٜݶݎӱङҸճପऽ଒੧߲ત ਘٜثۯҎऀސͫ

ङҸճ଒੧঒ࣲ澞Ҹճପऽङ߲ત ਈ߲ͫતӱਘٜߓஒਸ֠ӄङٝৄ࠲չ࠲ৄߌ

 Ҹճ澞߄۱

4.2.6 新闻 

ঝѷૻࡁ஁ЊҸճޏ ஁ޏЈ֣О۱ުॐङٝ৆Շ٢ङײͫ છખԅו஁Ӏޏͫ

ਈͧછખީիՕљԜդՇ੮ͫंՇ٢થޏ஁ङыગؔͨͫ Ӡ୏չЗы۱Շ੮ङࢵ

છખୃՕљ߲ஃ澞 
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֣ 4.2-43 

Շ੮ङޏ஁֨ࠅவЇ۪ৱࢵӠ澬Зызԇ澭-澬ޏ஁澭Օљӧӟ澞Օफ֨ݎછ

ખ߸૿ҵޏث஁ङછખ澞 

4.2.7 投票 

םП੽ӣОДֲࠥॕ܎Ҏ澝এ݈澞ސͫڔڥङ▲य़୍੽ऀځৠৌީֲࠥॕ܎

ֲࠥ͹ٝՇ٢ङॕ܎չٝৄ࠲ङॕ܎澞 

4.2.7.1 已发布的投票 

 ङउவ澞ॕ܎଒ҵङީٝՇ٢ङݎեͫफֲࠥॕ܎଒ҵۯऀ

 

֣ 4.2-44 

֨ٝՇ٢ङॕ܎उவИͫԕܬ଒ҵॕ܎उவչ߲रৈߧ澞 



                                                      通达 OA 使用手册   

167 
 

4.2.7.2 投票界面 

֨ٝՇ٢ङॕ܎उவͫࢵӠॕ܎ङ߶ொ୥ͫݎ଒ҵॕ܎उவ澞 

 

֣ 4.2-45 

4.2.7.3 查看结果 

ॕ܎ગ৥Оॕ܎ڏޏߧײҁͫݱॕ܎澭଒੧ॕ܎Ӡ澬ࢵउவИͫՕљॕ܎֨

ӹҪક߲रͫөՕљ֨ॕ܎उவफࢵݎӠ澬߲रৈߧ澭ܷ୚澞 
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֣ 4.2-46 

ஔд֨ॕ܎उவਈ߲रৈיߧ ଐͫՕљ֨ٝՇ٢ङॕ܎उவИͫ֨ बځङ܎

ॕாեङ߲रৈߧ୥߲ߛݎर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ѹй঩৏੃ԥ澬Зызԇ澭Јͫԕܬ 9 Зୂӣ͹ 

4.2.8.1 今日上下班登记 

ЇЈࣰखઓՑ஬ࢵӠ▲Ј௵߶ͫײЈ֣ͫӀѽࣰ݌ગ৥ͧЇЈࣰޞ୿ગ৥ͨ

પޢદ੿澬ыԃ૏࢛澭-澬ыԃ૏࢛ગ৥澭-澬ৰ⦈ગ৥澭澞ৰ⦈եӟ࣫׍Ԇٝৰ⦈

 澞ࡨוԆࢍՕљٷ؁߽ͫ
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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澬ःબࢵեױ׊Ј֣澞ःબыײͫ

Ȕؙ܅ыȕѫݶӱ▲ߚिҒݕێॐ澞Ȕؙ܅ыȕۼ੧дȔ܅ӕȕ۪ȔЉ܅ӕȕݱҁ

Фեͫःબыѫݶӱ▲ߚिҒݕێॐ澞खઓޞଐՕљؔܶٮыיӟखઓͫЭՕљ

୹ୂߎӟखઓͫю঒ࣲմչי୏ܶؔыմ܅ HR ঒ࣲմߓ࠴߄ஒ澞 

 

֣ 4.2-49 

ӟ澭ͫיӠ澬ःબࢵФեͫױ׊ ӕФӹՕ܅حॐͫ֨௅܅ح௅ڭե஬੽ঈࣀ

љӭஔःબ澞ߧײ௅حЉ܅ӕͫउவਘԈӳͫޏ஬੽ःબыਘٜ۴Ԉӭஔःબ澞

 Օљд澞ؼ澭ߛڡӟיӠ澬ࢵҘޞङߛڡӕͫ܅ح௅ߧײ

௅܅حॐङݱҁપޢદ੿澬ыԃ૏࢛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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उவИ׍ԆȔબҝঝֺȕଣா ȔͫબҝঝֺȕՕ 澬֨ыԃ૏࢛澭-澬ыԃ૏࢛ગ৥澭

-澬HRMS їुગ৥澭Иͫગ৥Љգङબҝঝֺ澞બҝԷ՗ઓڣՕުॐ澞澬બҝख

ઓ澭澞 

 

֣ 4.2-50 

֨બҝखઓउவИପଋࢵӠȔੂՈٶҝӾѿރמȕՕљ߲रӱڢӹਘٜଐӾ

ЈٶמصךҝͫސҎऀۯдઆਘٜङબҝەӑ澞 

֣ 4.2-51 

௅܅حӕڔސЊיӟःબङ܅ӕ▲ਚͫѸҝߊৈߘեͫ஬ҟःબ୦ҝ澞ࢵӠ

澬ःબ୦ҝ澭ܷ୚ͫԯ؏ۨ୦ҝ澞֨܅ӕ୦ҝުޞॐݕсःબ୦ҝङޞ୿ͫٷՕ

љؘܶؔஎ୦ҝߊޙ澞୦ҝੴ܅ӕեͫࢵӠ澬બҝԷ՗ઓڣ澭ͫ ԯՕरӱԷ՗બ

ҝङҒێ澞ٶܴݵѧҝ঒ࣲͫٷЊৰ⦈બҝܵ୙澞ثйٶҝङ֨ͫߊޙыԃ૏࢛
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ֲࠥЈызࠄࠈ঒ࣲИͫՕљ֨࠿ЗыङࠄࠈИ܇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ыԃ૏࢛澭-澬ৰ⦈঒ࣲ澭-澬қࣰࣰ݌঒ࣲ澭И଒੧ыմ݌؍ࣰ݌澞Օ

љ֨Ȕ۩ङқࣰȕИљȔқࣰӧ੮ં֣ȕչȔқࣰ֣ં߃ȕДЗ୕ં֣߲रқࣰ

 澞݌؍
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֣ 4.2-53 

4.2.8.8 查岗记录 

Ȕ߲ㇾઓڣȕङउவײЈͫ૿ҵ੽߲रङͫߊޙԯՕުॐߎыङ߲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݌؍Ց஬଒੧௵߶ܱͫܤԯՕ؏ۨٗثҁޞ୿ࡶङ

ઁӦЊગ৥ͺޏ梁ङслѽ௠ԅਈܴͫݵோ਩߶ࡨ澝Ԛӣޙ३ঝӰՃবۄ३چͺ

Օӯऀޞ୿૸ਘंલޞ֣ંޅ୿࠼ ߊޙځث୿߶ொச۞૩૴ਙޞӠͫࢵ Ӥͫ݅ٗ

ҁյͫٗ݌؍ҁઋӦএԥ݈ڽͺ 

澬ޙ३݌؍澭-澬Зызԇ澭ЈͫઓڣЗыङޙ३ە݌؍ӑͫԕޙܬ३澝յߊ

 澞݌؍३ޙઓڻڶܛ஬ޗ୉ͫݕ୉଒੧ݕߑ୉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 ਘͫंલޙޅ३ङޞ׷ڐ୿չৈߘ

ગ৥ં֣ުॐֲͫ࢝୿ޞԈܤѡ૩૴ͫՕପଋٶ૩૴չރԆյ׍୿澞յં֣Иޞ

 澞࠼୿ޞ

յં֣ 
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֣ 4.2-56 

 ֣ં߃

 

֣ 4.2-57 

ޙ࠿ЭՕԥӠ֨ͫںޙзԇչٗҁ߃зԇ澝յзԇ澝ޙڏޏ澭ՕڏޏӠ澬ࢵ

ॱगה Օͫफڏޏݎથޞ୿࠼ङޙ३݌؍ ଐͫՕљڢ֨ݹ߶௵܋ӹзԇЇପଋܤ

ܱङڽࡣސବғڢݷӹзԇڏٷॹޏङзԇ ৲ͫЌ݇߿зԇङব୍ۄ੽३ުچॐ

Љգङோ਩ͫ௳ઍО੒਩澞 
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֣ 4.2-58 

ؠӊзԇӄ׊Օۯ३Иऀޙڏޏ ଣͫܫзԇঝֺ ԥͫӠ՘ҋோ਩݇߿ֲ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 ୉ݕ଒੧ڔސ୉ݕ୊ऀзԇٷͫ ђзङߊй୸ثͫ

बգٗҁͫՕљହҲޙ࠿ङ୍זગ৥ͫސҎऀۯङ҅ऀͫࢵӠ澬յۅߊзԇ澭ͫ

஼வ澞 

 

֣ 4.2-61 

зԇͧ4.2-62ۅߊյڏޏ ۱ॐͨͫ ֨յۅߊзԇИࢍԆՀЊৱޞؔٷ଒੧з

ԇݕ୉ͫՀЊৱՕљ֨ޙ३߲रИ߲रਘٜՀЊङޙ३澝յۅߊзԇ澞 
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֣ 4.2-62 
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֣ 4.2-64 

ङ߲તЊ݌؍३ޙ୿ӄङޞ࠼▲йЗы֨ثતԅਈП੽ؘ࣫д߲݌؍३ޙ

৏ઋͫٷՕљ߲رતৈحߧӟО ExcelͫٷЌՕ݇߿▲ؔङߚўٗثҁзԇ澝З

ызԇؘ࣫फ઀ङ௖֣ࣙ݇ރ৏ઋ澞 

4.2.9.4 倒计时器 

Җઋ֘ޞЊ澬঩৏঒ࣲ澭-澬उவગ৥澭ИङҖઋޞગ৥ࡣސबգͫગઋ஼

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

ҵͫОحމ३૏ޙӟङحر OA ङзԇ݇ރଈ१҈ݕдސҎ澞 

4.2.10 工作日志 

ૹԨؚਢङݱҁѽ௠ͫڽବઓٗڣҁ଒ͫچӣцٗҁڱڶͺএԥ௤ݼङԣҁ

঩৏ͫӣцڽ޾ںޙବͫ޾ૹߠ澞 

ٗҁީͫںޙ▲ЗளऀؘٯङઓзٗӀͫںޙ୊ऀ Html ৚૾֘ͫՕљ଒੧

ޙЌٷବ߲તͫڽЭՕљͫڏޏ࣍Օљऀࠥںޙ澞࣍݌ՠࢌङڥ澝֣ࠀ؁澝੮ކ

 ୚澞ܷ݈ڽԆଏ֛஽ୂ׍છͫ՘ЈઅࢵՕљؘ࣫ыմФ୿ङһцչں

4.2.10.1 新建日志 

ޙவȕ۪ৱ澬Зыз澭-澬ٗҁࠅङПѽͫђȔ۩ङںޙҁٗީںޙҁٗڏޏ
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 उவ澞ںޙҁٗͫ࣍ࠥںޙҁٗڏޏ澭ङ੃ԥИ଒ҵں

 

֣ 4.2-66 

଒ҵڏޏउவͫںޙ߶ொঈୃ௳ઍխޞߊޤͫߊޙ߄୿ރঈҒͫێՕљܷࣁ

ਘٜङ஬ࢍࡌԆ஍ў֣ͫݖঈҒێ澞 

 

֣ 4.2-67 

4.2.10.2 编辑日志 

ஔд֨ںޙદەउவਈںޙثל଒੧৚૾֨ͫי ٗҁںޙПउவИͫ֨ बځ
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ङںޙեவͫࢵӠȔ৚૾ȕثߛबځङںޙ଒੧৚૾ͫ৚૾ԅਈׂߎЊޞڏޏब

գͫ৚૾उவ澞 

 

֣ 4.2-68 

4.2.10.3 日志详情 

ٗҁںޙП஼வ ஔͫдਈ߲रਘٜङٗҁיںޙ ଐͫਈ߲रҿѕմٗһцো

ܬԕͫؠӄ߄ङ۱ںޙক࠴उவ߲रەદںޙӠ߶ொљեͫՕљ֨ࢵͫںޙङۓ

ङЇ▲ক澝Јںޙ࠴र߲߶௵ऀܴݵउவଐەદںޙঈ澞৲Ќ֨ێઃҒࡻછ澝ࢵ

▲কںޙ Ӥ݅࣍ॴ࣍ء஼வՕљପଋەદںޙͫ ءॐުޅਘ੧લشםٳى݇߿ͫ

 澞چ
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֣ 4.2-69 

ՕࢵӠऀۯդͫ଒ҵऀۯҒێउவ澞 
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֣ 4.2-70 

4.2.10.4 查询日志 

֨ٗҁֲࠥںޙИ߲ͫતԅਈЭީ▲З୍੽ङুۨୂӣ澞 

ٗҁںޙПउவ՘ҋ Օͫљۓثङںޙ଒੧ڽବ߲ત ۝ۓӱ܇ବڽۓҎސͫ

रङںޙ澞ڽବ߲તͫԯࢵӠٗҁںޙПउவޙԷИङߊޙ଒੧߲ત澞 
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֣ 4.2-71 

ٗҁںޙПउவ՘ҋ ЭͫՕљ֨ݜফࠃИ૿ҵںޙ߶ொ澝ӄؠИ߄٫ङ؁ކ

଒੧ࠥথ߲તͫЭՕљߊޙ݇߿澝ਸ֠ͧ۱߄ङ澝۩ਘٜङ澝һцো۩ङ澝ߓ߄

ஒ߲रङ 澝ͨୂ୹澝અ਩澝ыմঈߚў଒੧߲ત߲ͫતৈߧЉюԕխ٘ҋުॐङ

Օљٷङыմӧ੮ͫںޙӊ߄୹࡚ୂؔܶͫ࠼୿ޞӧ੮ͫଐՕљ߲ત֨ܶؔںޙ

 澞ںޙӟحЭՕљͫںޙ୉ӊݕ઒ڳҿՇଟث
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֣ 4.2-72 

4.2.10.5 置顶 

ҁ澞৥஽եͫથٗݱ৥஽ࢃӧ੮଒੧৥஽澝ՈںޙҁٗثՕљਘٜՕљۯऀ

ҁުرںޙॐ֨߂ЇୂͫՈࢃ৥஽ؘ࣫ڡѹݱҁ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 

ٗҁںޙПउவͫՕљࢵӠबںޙځեङȔһцȕܷ୚ࢍԆһцыմͫЭՕ

љ֨ٗڏޏҁںޙउவͫܶ ؔһцङਸ֠澝ީ իગ৥О௳ઍһцਸ֠ՃՇଟзԇ

 થୂ୹৆ࣲչથୂ୹П঒澞ܬઍङһцыմԕ௳ͫێࢃ୉ݕ

 

֣ 4.2-76 

*注意：ߧײޞںޙڏޏଣܫЗыͫںޙөЉਈଣܫһцਸ֠ͫ৚૾उவ 
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֣ 4.2-77 

4.2.10.8 评论 

եڏޏںޙ છࢵஒङыߓ߄Օਈѫੴڮͫ Օͫљ֨ٗҁںޙПउவ٘ӧ߲र

ؠછӄࢵՃںޙછङࢵ ֨ͫںޙછҿѕыङࢵЭՕљۓͫ ПउவबںޙځեࢵӠ

Ȕࢵછȕܷ୚澞છખӣОޯପછખչ௤঴છખͫԒଣ௤঴છખͫછખࠃੴߎކئ

৚૾֘ͫ݅߁Օљ݇߿஬੽৚૾ڔࠀߎކ澞 
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֣ 4.2-78 

4.2.10.9 日志检索 

ޙմٗޏ߂ыմ澝ୂי\͹֨৺ыմ澝ख़৺ыմֲࠥםফՑ੽ӣОІࠒںޙ

澞գں 13  ત澭ֲࠥԅਈ▲ਚ澞߲ںޙङ澬ٗҁߎ࣍

 

֣ 4.2-79 

1. 阅读日志 

Иԥѹୂ୹ыմߣӠ٘ҋ߹ৈࢵ ѫ߲ͫતӟથմٗङںޙҒێ澞֨ ުॐӟ߮

Зऀۯङ۱ںޙ߄Ғێե ՕͫफࢵݎӠںޙङ߶ொ଒੧ஃયںޙ ஃͫયںޙৈߧ澞 



                                                      通达 OA 使用手册   

191 
 

֨ஃયںޙउவͫਈऽଳથںޙङ۱߄ыͫߊޙںޙ澝ރߊޤ澝߂եғޙݷ

 છ澝Јૺ߲र஍ўঈ澞ࢵ଒੧ںޙث澞ЭՕێ澝஍ўঈҒؠӄںޙ澝ߊ

 

֣ 4.2-80 

2. 点评 

֨ުॐӟ߮Зऀۯङ۱ںޙ߄ե ՕͫफࢵݎӠ߮ںޙߚեவङࢵછ୥ݎ ԯͫ

Օ଒ҵࢵںޙثછउவ澞 

 

֣ 4.2-81 
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उவИںޙછࢵ֨ Օͫљݖҵ֣࣌ঈݱҁ澞ЭՕଣީܫիՇଟзԇݕ୉ێࢃ澞 

4.2.11 通讯簿 

 2015 ࣌ࣁପ઒ছѩԗдЇѮߎ࣍ޏ ପͫ઒ছ৚૾ޞЉਈଣ߄ܫ৓ߓܔஒङ

Ҹһӣুङ୼ொ ஒߓ१ӟҸһӣুыմङ঒ࣲث঒ࣲմ׍ޏͫ 春澝晋澝ச澝׍ޏͫ

 ङգзֲࠥঈԅਈ澞۩׍ޏͫࡆ׸澝୧澝㸌澝؏ঈࢂ

ପ઒יڣ઀ગઋ௎ࠀএ߇ޢ࡬फ઀߲ͫ܇৻঩ыҒڽێବ澝ૹߠͺܷ؁ࡆ׸

ӟ৻঩ыҒحҵحܴݵ঩ыһцͫପ઒੖ӣু঒ࣲͫ৻ܴݵବؔѹପ઒੖ͫڽ࠾

ێ Ҷவङ߲તԅਈ߂ܴݵͫ Օͫ଒੧݈ڽ঒ࣲ澝৩ՇिҒͧ ஬૆б۴ߑिҒুўͨ

չऄ׿ଽўঈ澞 

ପ઒ছͫީ▲य़ӯऀл৻ৠؘ۪࣫ପ઒ছৠৌ؂ҥչוѡङ߆/ऀځԇͫސ

Ҏऀۯ୿ङ৻঩澞 

ପ઒ছП੽ӣОҷםԅਈ͹৻঩ы澝ڏޏ৻঩ы澝߲रદە澝һцପ઒

ӟحҵح澝ӣু঒ࣲ澝ڣ Foxmail Ճ Outlook 澝৻঩ы߲તչ۩ङգзԅڔࠀ

ਈ澞 

4.2.11.1 联系人 

 ଒ҵથֲࠥङПउவ澞ݎ଒ҵପ઒ছֲࠥեͫफۯऀ

 





                                                      通达 OA 使用手册   

194 
 

 

֣ 4.2-83 

4.2.11.3 查看详情 

֨ପ઒ছ௙஼வͫՕफ߲ݎर৻঩ыદە澞 

 

֣ 4.2-84 

֨દەԚֿͫՕљثદەӄؠ଒੧Շଟଽў澝ՇଟिҒ澝৚૾澝ӭஔঈݱ

ҁ澞 

֨ପ઒ছ௙஼வͫՕ૿ҵڽࡆ׸ବ߲તӟ৻঩ыͫЭՕࢵӠ՘ଆࡆ׸௙؁

 ଒੧߲ત澞࠾
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֣ 4.2-85 

֨દەԚֿͫࢵӠ৻঩ы׸դЈސङ৚૾֣߶ͫՕफݎ୥ݎӱ৚૾஼வ澞

৚૾उவЊڏޏ৻঩ыउவӄؠ▲ਚ澞 

4.2.11.4 共享通讯录 

୿չޞӠ澬һц澭ܷ୚ͫՕљުॐһцࢵ঩ыչӣু঒ࣲउவͫ৻ڏޏ֨

һцਸ֠澞 

 

֣ 4.2-86 

4.2.11.5 分组管理 

଒ҵӣু঒ֲࣲࠥउவեͫऀۯՕљ߲रӱପ઒ছИ۱߄ङӣুͫٷЌࢵ

ӠबځӣুեङȔӭஔȕ֣߶ܷ୚ͫԯՕ܋बځङӣুӭஔͫݕٷॐߧײӭஔ
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եͫ۱ӭஔङӣুИङ৻঩ыөѫҶୂ१ҵ௳ઍӣুИ澞 

 

֣ 4.2-87 

ࢍପଋ澬ͫێЌՕљ৚૾ӣুҒٷङӣুͫ߄Օљ߲रӱପ઒ছИ۱ۯऀ

Ԇ澭չ澬१ஔ澭ОܶؔӣুલۨޅմͫଐՕљ҅ऀ澬Ҷଣ澭܅୏঒ࣲܶؔӣু

Јङۨմ澞ऀۯՕљ߲रӱପ઒ছИ۱߄ङӣুͫٷЌࢵӠ澬һц澭ͫ ԯՕ଒ҵ

һцӣুԅਈ஼வͫرबځङӣুһц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 

଒ҵحӟֲࠥ݇ރउவեͫऀۯՕљ߲रӱପ઒ছИ۱߄ङӣুͫٷЌࢵ

Ӡबحځӟӣুեङحӟ Foxmail ИଣИङࠃଣז՘ҋثԥଣܷ୚ͫԯՕڔࠀ

बځӣুИ۱߄৻঩ы଒੧حӟݱҁͫحӟކўО Foxmail ङڔࠀ CSV  ў澞ކ

 

֣ 4.2-89 

ӟح Outlook Օљ߲रӱପ઒ছИۯ଒ҵӣু঒ֲࣲࠥउவեͫऀͫڔࠀ

ӟحӟӣুեङحځӠबࢵЌٷङӣুͫ߄۱ Outlook ثԥଣܷ୚ͫԯՕڔࠀ
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बځӣুИ۱߄৻঩ы଒੧حӟݱҁͫحӟކўО Outlook ङڔࠀ CSV ކ

ў澞 

4.2.11.7 联系人查询 

դͫӣুͫ१Ԉऄ׸Օљۯ଒ҵ৻঩ы߲તͫऀܫଣͫࠃܞЈך޾ڐ۸

ઢͫԥѹͫԄҸ֪֭ঈ࠼؁Ғێ଒੧ܶؔ৻঩ы߲ત澞 

 

֣ 4.2-90 

Ӡ澬ӄୂ৻঩ы澭ܷ୚ͫՕ଒ҵӄୂգз߲તउவ澞߲તउவՕ଒੧ӭࢵ

ஔ澝حӟ澝৩Շଽў澝ڳ઒ঈݱҁ澞 
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֣ 4.2-91 

4.2.11.7 我的同事 

۩ङգзӧ੮ОޏԆԅਈͫથउவѫ௳ઍӧӟ঩৏И۱ۯऀ߄ङ৻঩ڔސ

Ғͫێљ҈ѣЏӄୂыմ৻঩߲ત澞ԅਈգ澬۩ङӣু澭ͫ Օ଒੧Շଟଽў澝ڳ

઒ঈݱҁ澞 

 

֣ 4.2-92 

4.2.12 个人文件柜 

ȔЗыކў߱ȕѹй澬Зызԇ澭Јͫऀйݹ؂ਘٜङކў澞ऀۯՕљڏ

ॹਘٜङކўࣀͫצե֨ކўצୌ଒੧׍ԆކўͫЇѮ஍ўঈݱҁ澞Зыކў

߱Ӏߎކث߄չ Word ކ࠳ўङކ१Ԉঈԅਈ澞צўކўչކফ澝ࠒކҶࠈކ

չ஍ў߶ொ֮ͫՕҁОফږ଒੧߲તͺӄ࣌؁֣ކܴݵؠঈڔސ澞Ȕhtmlȕܷ
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୚Օ߲݈ڽरԽїु澞ڢ௵߶Ҡऊ֨஍ўЇͫԯՕث஍ў଒੧ݱҁ澞ȔਘԈੂՈ

Ҽ୰؁ȕީކ݇߿ўކ࠳չ߶ொͫਘԈࣿۨফږҼ୰؁澞 

 

֣ 4.2-93 

ЗыކўצИͫثй߄пކўͫצՕљગ৥ۨОһцކўצ澞ગ৥һцކ

ўצङͫީࡣސଣؔ▲ЗކўࢵͫצӠ՘ЈઅङȔһцކ࠴ўצȕଣா澞 

 

֣ 4.2-94 

֨һцਸ֠ИͫࢵӠࢍԆܷ୚ؼਈࢍלԆՕљһцङыմդԥ澞ғߓݷஒ

ङוଣыմީһцਸ֠ӄङыմͫԯӀוғߓݷஒङוଣыմ௙үީீڷһц

ਸ֠ӄङыմ澞֨էһцыմՇଟзԇݕ୉եͫऀ߲ۯरзԇݕ୉દە୥ݎफ

 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Зыગ৥էحঈ 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ڣЮۛગ৥उவПொЊ੃ԥ֣߶澝खऀ҅݇߿Օљۯऀ

 ୏ગ৥उவПொঈ澞܅঒ࣲȕୌۯ澞۪ৱं঒ࣲմ֨Ȕऀؠঈުॐӄܕ௄ࡈמ

4.2.13.2 门户设置 

֨଑ୌऀۯՕљગ৥खڣ OA ԥͫࢎۯӧङ୹ৢה࠴ͫۯङ୹ڐਘԈ۸ޞ

ं঩৏঒ࣲմ֨澬঩৏঒ࣲ澭-澬उவગ৥澭И଒੧ؔУ澞 



                                                      通达 OA 使用手册   

202 
 

 

֣ 4.2-96 

4.2.13.3 信息中心设置 

ҒێИͫڶՑஒй֨৆ӁउவПொИѽ࣫ͫީܶ୓ث঒ࣲմ֨澬঩৏঒

ࣲ澭-澬उவગ৥澭ИગؔङȔऀۯՕଣȕࠅவֲࠥͫऀۯՕљଣܫ଑пֲࠥީ

իުॐଇӱЗۅԗؔӲࠅவङҁऀ澞ऀۯЭՕљପଋ֨ࠅவܤԈߛલޅாऩު

ॐङѹ৥澞֨ਘؔУࠅவୌ߄ਘؔУࠅவਅްङԅਈͫଣ֣࣌ܫ૨ࣀڬեࢵӠ

澬ґ؂澭ԯՕ澞଑ୌ۱ғݷङюОऀۯਘٜङࠅவਅް֣࣌澞ࠅவИङֲܷࠥ

ࡁङࡵગؔ٘՘Дߛவֲࠥङ澬ગ৥澭ܷ୚ͫࠅӠࢵՕљۯДӧުॐͫऀࣁ

҆澝࠿Зֲࠥުॐङߚऩރչӧ੮ީիગ৥ۨОЇЈ࢞Ԉͫߧݼଇӱ২઀ݼ

 澞ߧ

4.2.13.4 菜单快捷组 

ગ৥ުॐ֨੃ԥু݈ڽङாऩͫՕљ܋৆ऀ҅ٯङ੃ԥாଣࢍٷܫԆӱ٘

ҋङӧ੮ࢵͫࠃӠܷ୚ґ؂ગ৥澞ґ؂եङ݈ڽ੃ԥͫѫުॐ֨৆ӁउவИ۩

ङࠅவЇͫה߸ࠦސЭѫުॐ֨П੃ԥحਡङऀٯӧ੮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 

ঝѷйࡻઃ֘ङৠ֭ݶ੗צ澞 

4.12.13.7 个人网址 

ȔЗыৠ֭ȕՕљ৚૾չࢍԆ澝ӭஔЗыݶ੗ङৠ֭୥پܷͫݎ՚ԟ݌پ

ӧͫ֨ࠅவЇՕљުॐ澞फࢵݎӠથݶ੗ৠ֭ԯਈखஏ澞 

4.12.13.8 个人资料 

ȔЗы૏މȕऀй׊ӊऀۯङЗыҒͫێП੽ީદূ৻঩ͫڔސҿ؉ऀۯ

Օљ֨Ȕুৃߣߑગ৥ȕИङȔऀۯҒ߲ێતȕИ߲ஃ澞ҿИગ৥۴ߑिҒ՚

ुङԅਈП੽ީ୓ثȔिҒুўȕ҅ऀͫ֨Зы૏މИ׊ӊ۴ߑ՚ु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 Ҧͫףы֨઎ખԚުॐङ㩀०澝ߎۯҟдѩԗͫગ৥ऀߎ࣍ޏ

ଐՕљЇѮਘؔУङףҦ澞ЇѮ࣌ࣁ͹ކ࣌ࣁў੽ީࡌ jpg澝jpeg澝png ࠀ

ЉਈѺйتؾͫڔ 200*200 Ҧপ澞࣌ࣁП੽ऀйऀۯդ࣌ङުॐͺЇѮףҦ͹

ީࡌў੽ކҦף gif澝jpg澝jpeg澝png gifͫڔࠀ Љਈ௤йتؾ࣌Ј֣ڔࠀ

100*100 Ҧপ澞ףҦП੽ऀйଽўӧ੮澝ڳ઒ӧ੮ঈङުॐ澞 

 

֣ 4.2-98 

 Ҧԅਈ澞ף݅߁ޞգܴݵЇѮͫ࣌ࣁܫȕܷ୚ͫଣ࣌ࣁܫӠȔଣࢵ
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֣ 4.2-99 

4.12.13.10 好友分组 

ङыմ଒੧৏▲ӣࡨҼ߄঩৏И۱ثߛП੽ީऀֲͫࠥޏՄӣুԅਈОױ

ু঒ࣲ澞Օљڏޏ澝ӭஔӣুҒͫێОҼࡨմٗગ৥ӣুͫҼࡨ\ՈࢃҼࡨы

մͫଣܫҼࡨӄ܅ͫؠ୏঒ࣲঈԅਈ澞 

ПउவުॐײЈ͹ 
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֣ 4.2-100 

1. 分组管理 

उவ՘ҋȔ۩ङӣুȕୂӣͫՕࢍԆӣু澝৚૾ӣু澝ӭஔӣু澞ࢵӠ

ȔࢍԆӣুȕܷ୚ 

 

֣ 4.2-101 

 Ӡ՘ЇઅȔગ৥ȕܷ୚ͫՕ଒ҵӣু৚૾澝ӭஔउவ澞ࢵ

2. 关注员工 

ࢃմ۪ٗৱՈࡨԯОҼͫܫଣࢃմ۪ٗՈܫўܷ୚ͫՕଣݏӠउவଣыࢵ

Ҽࡨմٗ澞 
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֣ 4.2-102 

ЭՕࢵӠыմҒێ՘Їઅࢱ਩Ղܷ୚଒੧ՈࢃҼݱࡨҁ澞 

 

֣ 4.2-103 

ѣЏ॑ԚՃЇܬԕͫؠӄࡨҼܫ਩୆৥ܷ୚ͫՕଣࢱ՘ЈઅێӠыմҒࢵ

িݕ୉ͫગ৥եਲ਼߄बҼԈͫہөѫڟӟзԇݕ୉澞 
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֣ 4.2-104 

3. 批量管理 

ݱஒߓ澝ગ৥ӣু澝ગ৥ࡨҼࢃ୏଒੧Ո܅୏ગ৥ȕܷ୚ͫՕ܅ӠȔࢵ

ҁ澞 
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֣ 4.2-105 

4.2.13.11 我的 OA 帐户 

ङПઅ਩澝ૼԉઅۯ͹ऀܬஒͫԕߓङ߄ܨՕљरӱਘٜ۱ۯЗऀ࠿࠴֨

਩չ঒ࣲਸ֠澞15 ԅݷդՕљғۯ঒ࣲИؘ࣫дऀۯԾ݊дӰդԅਈͫऀߎ࣍

ਈ澞 



                                                      通达 OA 使用手册   

210 
 

 

֣ 4.2-106 

4.12.13.12 修改 OA 密码 

৆ऀ҅ٯғुإݷԅਈީґચਘٜ؍ुإҶङ࠼۴ݼ߄Ф▲ͫٷЌ֨଑З

஼வИՕުॐ߂଎ԝࠩથऀۯғुإݷङ঵ڣ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

ի଒ҵЗыગ৥էͫحЭՕљݏӲவߡ-Зыગ৥էح଒ҵ澞 

 

֣ 4.2-108 

֨Зыગ৥էحИͫՕљғुإݷ澝Зы૏ٗͧމҁऄઢ澝۴ߑ澝ऄ׿ଽ

ў 澝ͨ㩀०չףҦ澝उவПொ澞 

ғुإݷउவ 



                                                      通达 OA 使用手册   

212 
 

 

֣ 4.2-109 

 उவމӊЗы૏׊

 

֣ 4.2-110 

ગ৥㩀०ЊףҦउவ 
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֣ 4.2-111 

ગ৥उவПொ 

 

֣ 4.2-112 

 

4.3 业务流程平台 
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Џԇࡶ३ٵՖङદূ҅ऀѐ৅ͫદ੿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澭ͫ ३եவԯՕरӱࡶङڏޏ஬੽֨ݹ߶௵ر

澬ڽବڏޏ澭չ澬ڏޏէح澭ДЗܷ୚ͫԥӠ଒ҵڏޏէحउவͫՅӠОڽବ

ޏ֨ۯஒͫ଻Тऀߓङ৆Ԅ࠵▲३আࡶ߄࡚ۯऀߧײ଒ҵٗҁԄࣲउவ澞ڏޏ

ߓ३ङ৆Ԅࡶ߄३ӣঝ۱ࡶ߄࡚ۯऀߧײङͫځ३ͺबࡶउவरЉӱ଑Зڏ

ஒͫ଻Тऀڏޏ֨ۯउவؼरЉӱ଑Зࡶ३ӣঝ澞 

*注意：֡ؔࡶ३ீڷગ৥আ▲࠵ङ৆Ԅߓஒͫਘंࡶ३ࡨ۞ગ৥ࡶ३ङޏ

 ஒ澞ߓڏ

ऩ߸࠴ॹଋͫө֨ڏߌљӹђײ३ͫࡶॹଋङڏ৆߀ۓީؼ३ࡶҁٗऀٯ
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 ३澞ࡶЉުॐ޶

澭ͫحէڏޏ澭۪澬ڏޏବڽ澬ܫՕљଣޞҁٗڏޏҁИٗऀٯ֨ ޏӠ澬ࢵ

՚ކՕ֨ٷ՚ͫކݷӑЈ૿ҵ۪ғەஒङߓݷ՚ғކ߄澭ܷ୚ͫՕљ֨حէڏ

ӹեࢍԆӹ৖۪ե৖澞଒ҵٗڏޏҁउவ۪֨ٗڏޏҁէحउவͫۓՕљ߲ஃ

࠵Ӭ߄३ࡶЗٗҁޅث৲ђͫ࣍३ગઋ֣澝߲रٗҁ੮ԥࠥࡶ澝߲रޢ३પࡶ

ङдઆͺࢵӠ澬ڽବڏޏ澭ܷ୚ͫՕљ૩ଋٗҁކ՚૿ҵउவͫफݎ଒ҵٗҁ

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߿ҁङѩү঴ଣؔٗ࠴ҁީޯପଐީবۄ澞

଑߽Ҏйऀ֨ۯԄࣲٗҁޞԚӣքпٗҁ஬੽ॹԯࣲה澞 

֨Ԅࣲٗҁउவ٘߸ИͫࢵӠ澬੮ԥ澭澝澬஍ў澭۪ৱ澬ѫ঎澭ѫ૩૴ӱब

澞چ઒澝Ҹճପऽ۪ଽўପऽୂӣыٗҁङ଒ڳङԚֿ澞澬ӣц澭ՕљՇଟځث
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澬ך޾澭ИՕљٗ࠴ثҁ଒੧ۺ׹澝ܵ૜澝߲रҼࡨ澝Ҽࡨ澝૴؂澝ࠈڡঈݱ

ҁ澞 

 Љ஬੽Ӈ଒ҵଣыउவ澞ͫ࠵▲Ӡ澬▲୰૴с澭ܷ୚ՕљਘԈ૴сЈࢵ

*注意： 

A澝ॗٷ࠲ՇչҪકٷՇͫ֨Ј▲࠵௢ИߧײՑ߄▲ЗঅՠߚўٷЌਈਘ

ԈଣИԄࣲыմͫޞѫӟ࣫澬▲୰૴с澭ܷ୚澞 

B澝ڠӲٷՇͫߧײЈ▲࠵௢И߄অՠߚўङ࠵௢ٷЌ଑п࠵௢ୃਈਘԈଣ

ИԄࣲыմͫޞѫӟ࣫澬▲୰૴с澭ܷ୚澞 

4.4.2 工作查询 

4.4.2.1 一般查询 

 

֣ 4.4-3 

 

 તȕ଒੧ٗҁ߲ત澞߲׷ڐӠȔࢵў߲તͫߚؔܶ

*注意： 
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a) ৆ԄыՕљ߲તਘٜ৆Ԅङٗҁͫࡶ߄ܨ३ҶୂߓஒङыͫљՃड

 ҁ澞ٗ߄३۱ࡶછыչ߲તыՕ߲તથࢵы澝঒ࣲы澝৚૾ы澝ݏ

b) Ց߄ OA ঒ࣲմ۵Օљ଒੧Ȕ঒ࣲыմӭஔȕչȔڠӲৈߘȕ
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/Ӡ澬ٗҁդ०ࢵખީ֨Ȕ۩ङٗҁȕଐީȔٗҁ߲તȕИरӱङٗҁͫޗ

՚澭ͫކ Օљ௄ઃ/۸ԭ੮ԥ澞 

 

֣ 4.4-6 

֨௄ઃޞՕљଣ۸ܫԭङӄ֨ͫؠЇঀଣܫȔ੮ԥ澝Ҹһ஍ў澝ѫ঎Њࢵ

છ澝ࡶ३֣ȕԯՕ澞ࡶߎߧײ३ગ৥д۸ԭࠥ۸֨ͫ࣍ԭङޞҘՕљ֨٘Јઅ

ଣܫबځङࠥ࣍଒੧۸ԭͫՐߎי஼வՕљحӟ Word չ html ঝֺކў澞 

4.4.2.3 归档查询 

ऀйࠈڡثङٗҁ݇ރࡶ଒੧߲ત澞݇ރࠈڡث଒੧߲તͫޞՕљڡ݇߿

 澞ەત੮ԥદ߲ߛߊޙࠈ
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֣ 4.4-7 

Јவѐ৅Јٗҁࠈڡ݇ރࡶङݱҁࡣސ澞 

ރ଑пثФեՑਈࠈڡͫࠈڡ଒੧݇ރФӹङߊޙङܫଣرՕљࠈڡ݇ރ

݇଒੧߲તݱҁ澞થԅਈП੽୓݇ރث୏ૻםङͫ҅ऀ OA ঩৏ޞ୿ૻࡁ୸ङ

৯ऀۯ澞ثԷ՗݇ރ଒੧ͫࠈڡՕљ߲֨તԷ՗݇ރङׂॅЇͫޘѩԗдڢӹ

঩৏ۅਈͫՁਈݕל௤ OA ઘ୼ବچ澞 

଒ҵ澬ٗҁࡶ澭-澬ࠈڡ݇ރ澭उவͫࢵӠ澬۩੽ࠈڡ澭ܷ୚ͫڟӟޙࠈڡ

 ஼வ澞ߊ

 

֣ 4.4-8 

ଣۓ݇߿ͫߊޙࠈڡܫङ஬੽଒੧ݔࠈڡଚͫࣀեࢵӠ澬ेؔ澭उவײЈ 
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֣ 4.4-9 

澬ٗҁ݇ރࠈڡࡶӣߤ澭͹ࠈڡثङ݇ރ଒੧ӣͫߤӧӟ঩৏Иٗҁރۈ(ԕ

࠽୦ߌ৆ӭஔѸީٝܬ୏(ԕރङٗҁࠈڡङٗҁ)澝Օљ࠽୦ߌ৆ӭஔѸީٝܬ

ङٗҁ)澝ࠈڡࡣޗङٗҁރ୏(ԕٝܬ৆ӭஔѸީߌ୦࠽ङٗҁ澝ߌৈߘङٗҁ

չࡶ׿࣋३ߌৈߘङࡶ׿३ٗҁ)澞 

澬ࠈڡࡣޗԽ֜澭͹ࠈڡࡣޗثङͫ݇ރ঩৏ѫӧӟԽ֜澞ڢՕљࠈڡङٗ

ҁރ୏О 0 ͫޞߘৈߌ३ٗҁࡶ࣋३Иࡶ׿࣋ҁͺݱ澭ࠈڡЉਈ଒੧澬ेઍͫޞ

ЭЉਈ଒੧澬ेઍࠈڡ澭ݱҁ澞 

ଣИȔ۩ٝદূஃયЇଚપؔेٷޢ੽଒੧ेઍݱࠈڡҁȕӹவङזଣࠃեͫ

ѫӟ࣫澬ेઍࠈڡ澭ܷ୚澞ࢵӠ澬ेઍࠈڡ澭ܷ୚ͫ঩৏׷ڐ଒੧ݕٷࠈڡ݇ރ

ॐबҼ଒چ澞 
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֣ 4.4-10 

 ў澞ކںޙӟحեՕљߘৈࠈڡ

 

֣ 4.4-11 

*注：ثଣܫङߊޙՑਈࠈڡ▲ࠩͫЉਈߧײͫࠈڡז୍ל଒੧୍ͫࠈڡז

঩৏ѫোӟݕॐ澞 
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֣ 4.4-12 

*注：଒੧ݱࠈڡҁӹͫબԇڷҟו݇ރױѡ澞 

4.4.3 工作监控 

ஒߓݏҶୂ澝঒ࣲЊड߄३ࡶЗ߮ثۯऀߧײ ଻ͫТؼՕљ֨଑ୌ߲रӱ۱

ङݏў঍ଣ੽डߚӑ澞Օљ֨Ј֣۱ॐउவગ৥ە३ٗҁԄࣲࡶ଒੧Иङથ֨߄

 ३澞ࡶ

 

֣ 4.4-13 

չߘ澝ଞ֛澝➻Ԅ澝ৈۺ׹३ङٗҁ଒੧૴с澝ࡶثՕљۯஒङऀߓݏड߄

ӭஔݱҁ澞 

4.4.4 数据报表 

દ੿ࡶ३҅ऀપͫޢՕ݇߿঒ࣲմङગઋͫਘԈࣿۨܕ݇ރ੮ͫԉԃѣЏ଒
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੧ՠࣲԗ݇ރӣߤ澞 

4.4.5 超时统计分析 

૝ٗޞҁ߲ત͹Օљܶؔߚўरࡶ३ީի߄૝࣫ޞ઻ љͫՃ૝ޞङӀѽޞ୿ͫ

 ৏ઋ澞ࠄוӟ଒੧حߧતৈ߲رՕљٷ

 

֣ 4.4-14 

૝ٗޞҁ৏ઋ͹Օљ߲ܶؔતߚўͫପଋӧ੮࣫يڔڥबҼࡶ३ͫٷ଒੧܅

୏حӟ Excel  ҁ澞ݱङڔࠀ

4.4.6 工作委托 

Օљગ৥ઁۺ׹өͫЭՕљ߲रЗыङۺ׹ઓڣЊੴۺ׹ઓڣ澞 

ٗҁۺ׹ӣОݎՉٗҁӹङઁۺ׹өչݎՉٗҁեङ۴Ԉ֨ͫۺ׹ ӹவङࡶ

३ગઋИٝࡶث३ङۺ׹ঝֺҟଋદূङપޢ Ցͫۺ׹߄ঝֺީਘंۺ׹ङەӑ

Ј۵Ҫકગ৥ઁۺ׹ө澞 

 өङગ৥ઁۺ׹
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֣ 4.4-15 

ۺ׹ӹݕөऀйઁۺ׹ ଣͫܫ஬੽ۺ׹ङࡶ३ͫܶ ગٷыۺ׹ыЊੴۺ׹ؔ

୉ݕЭՕљପଋзԇޞՕљдͫգؼ澭ڏޏӠ澬ࢵͫ࠼୿ޞҁङٗۺ׹஬੽ױؔ

ы澞֨ۺ׹୉ੴݕߛिҒߑ۴۪ ӄߊݼ߄ ૴ͫсোۺ׹ыङܶؔࡶ३ङٗҁୃѫ

ਘԈсোੴۺ׹ыࣲה澞 

 

֣ 4.4-16 

*注意：Ї֣Иުॐङୃީઁۺ׹ө澞 

Օљ֨ࡶ३դ०եவङЈܞ੃ԥଣܫȔۺ׹ো۩ङȕ澝Ȕ۩ۺ׹ङȕ澝Ȕҿѕȕ

߲र۩ङ۪ہࣙۺ׹ੴͫہࣙۺ׹଑ୌުॐङީઁۺ׹ө澞ҿИȔҿѕȕީܶՕ

љଣۺ׹ܫыչੴۺ׹ы଒੧߲ત澞 

4.4.7 工作销毁 
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ӭஔٗҁݱҁ߄࡚ٷђ঩৏ୌ؏Ҷӭஔ଑Зٗҁ Ȕͫٗҁ୦࠽ȕֲࠥबڢй

▲З֛ݶॻङԅਈͫٝӭஔङٗҁୃՕљӇҟݱזۊҁ澞߄Ȕٗҁ୦࠽ȕ੃ԥߓ

ஒङऀۯՕљ߲તӱ঩৏И۱ٝ߄৆ӭஔङٗҁͧЉقஒйਘٜ৆Ԅङͨͫ եࣀ

଒੧ڂڨ୦۪࠽ଐԽݱҁ澞ٝ ӭஔٗҁੴଐԽեଐՕљ৐৒Ԅࣲ ੴͫ୦࠽եؼЉ

ਈӇଐԽд澞 

4.4.8 流程日志查询 

߲તܶؔߚўङٗҁङ۱߄Ԅࣲଋ३ͫԕܬ૴с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 

ٗҁࡶગ৥ͫદ੿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 

ȔҸճପऽ঒ࣲȕѹйП੃ԥȔ੧ݺԄҸȕЈͫҸճପऽП੽ؘ࣫ԥѹӄ

ୂҸһճॐङҁऀͫީԥѹӄୂЉՕ৞صङҒێՇ٢Њһцङԅਈ澞 

଒ҵҸճପऽ঒ࣲउவުॐङҸճପऽОऀۯਘٜՇۯ٢۪ͫऀӀוङ

Ȕ঒ࣲਸ֠ȕӄङୂ୹Ҹճͧ௳ઍՕљ঒ࣲਘٜୂߎ୹ऀۯՇ٢ङҸճͨ 



                                                      通达 OA 使用手册   

227 
 

 

֣ 4.5-2 

ӑȕՕ߲र߲ஃଋથପऽەӠȔ߲ஃࢵӑ澞ەӠ߶ொՕ߲रପऽङદূࢵ

ङऀۯ澞 

 

֣ 4.5-3 

ȔЗыࠅவȕЇ߄ؼȔҸճପऽȕֲࠥͫߧײ▲ЗҸճପऽࣙީہȔࣿ

ȕͫݼ ৲ЌڏޏҸճङޞҘଣܫдȔ҅ऀिҒݕێ୉մٗȕͫ ଻ТՇଟਸ֠ӄङ
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ޏ୉िҒ澞ݕߚ▲ӱݶޞӱପऽङգݶЌѫ֨ٷҸճପऽͫߚӱ଑ݶѫୃۯऀ

ପଋөՕ܅ؙͫ܅ыؙ܅ыͫՇ٢եंؙ܅થҸճङؙܫҘՕљଣޞҸճङڏ

љੴऀۯरӱͫਲ਼Љପଋөੴ্ܡՇ٢澞 

ȔڏޏҸճପऽȕङउவ 

 

֣ 4.5-4 

߄ڔࠀङܫ澞ऩӹՕ҈ଣڔࠀީؼ௙үͫܫय़ଣך߄ҘޞҸճପऽङڏޏ

Ȕޯପڔࠀȕ澝ȔMHT ȕІय़ͫMHTݎȕչȔ૝঴୥ڔࠀ ஬ޗݎչ૝঴୥ڔࠀ

૿ҵͫՑ੽֨஍ўԚЇѮȔ.mhtȕڔࠀङކў۪૿ҵৠৌ୥ݎԯՕͫҸճପऽ

߲रؼޞਈफުݎॐથڔࠀङކў, ڏޏҸճପऽ݇߿ͫޞଣܫङҸճঝֺީ

ի஬੽ؙ܅଒੧Շ٢. 

Ҹճପऽङঝֺͫ଑Зঝֺީ֨Ȕ঩৏঒ࣲ/঩৏їुગ৥ȕИȔҸճପऽ

ঝֺȕИࢍԆङͫՕљं঩৏঒ࣲմਘ੧ؔУͫऀۯՑ੽֨ڏޏҸճޞଣܫब

 ॐ澞ݕЉգ߄הףڐङঝֺԯՕ澞Љգঝֺ֨Շ٢ङҸճପऽङ߶ொځ

ҸճପऽङՇ٢ਸ֠ީ߄Іय़ଣܫङͫӣӰО͹ୂ୹澝અ਩չыմ澞ܷࣁ

Іय़ЉգङڔސଣͫܫՕљرҸճପऽՇ٢তेਙЗы澞ୂࣁܷߧײ୹Շ٢ͫ
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өՑ߄ੴଣܫङୂ୹ыմ۵ਈरӱՇ٢ङҸճପऽͫबځङઅ਩չыմЭީ▲

߽澞 

ҸճପऽՕљଣܫबځङߊݼ߄ஒͫӯऀݏߊޙўՕљଣߊޙݼࣿܫչע

 澞ہ࠲љեਘԈѫ૴Оৄߊޙݼע澞Ҹճ֨ଇӱߊޙݼ

գͫޞҸճପऽङՇ٢ՕљଣީܫիऀӄୂिҒչ۴ߑिҒՇଟ澞 

 

֣ 4.5-5 

Ҹճପऽङ஍ўީՕљ֨Շ٢ङޞҘफ֨ݎি৚૾ङͫߧײЇѮङ஍ўО

office ङ஍ڔࠀЇѮОȔ.mhtȕߧײ澞ݷӠ৚૾଒੧ғࢵݎөՕљफͫࠈކ

ў߲ͫ֨रޞՕљफުݎॐ澞Շ٢ҸճପऽङޞҘՕଣ࠴ܫҸճङ஍ўީիਈ

Јૺչ۸ԭͫ૷ў௳ઍީՕљЈૺ澞ࢵӠȔғݷȕ଒ҵғݷҸճପऽउவͫऀ

۱٫ङ஍ўީߧײͫݷ଒੧ғؠҸճପऽङ՟ாӄثљۯ Office ଐՕљͫࠈކ

ث Office  ଒੧֨ি৚૾澞ࠈކ

ҼйȔMHTȕڔࠀङҸճପऽङՇ٢澞 
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֣ 4.5-6 

ȔMHTȕڔࠀङҸճପऽՕؘ֣࣫ࢌކ৚ͫՕљं՟य़۪ࠈކৱৠ஼ґ؂

ОљȔ.mhtȕৈفङކўͫٷљ࠴ҁО஍ўЇѮ澞߲ஃͫޞफުݎॐ஍ўङӄ

 澞ؠ

૝঴୥ͫڔސݎफ૿ݎҵ୥֪֭ͫݎથପऽਘԈުॐથ֪֭۱֨஼வӄ

 澞ؠ
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֣ 4.5-7 

ӠȔ஍ўȕեङȔ৚૾ȕܷ୚ͫ଒ҵࢵ Office ڽি৚૾஼வؘͫ࣫֨ࠈކ

݈澝ސҎङ֨ি৚૾ԅਈ澞ஔд Office ћଐԆҵд۴ӊ۩ͫיङ੃ԥԅਈ߄֡

঎դ澝ऄ׿ԭॾঈԅਈͫ۱ֲࠥ߄ङ஍ўՑ੽ީ Office Օљؘ࣫֨িؼͫࠈކ

৚૾澞 
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֣ 4.5-8 

Ҹճғݷե৥О୍ޏՇࢎ٢ͫॱ߲ஃەӑ澞 

Ҹճପऽङ߲તԅਈͫਈؘ࣫ثҸճପऽङ߲ત۪ӭஔ澞 

Ҹճ৏ઋͫՕљ޾Ԇफ઀ङ߲ߛߊޙ݇߿र՟ୂ୹Ф୿ՇଟҸճପऽङރ

୏澞ٷЌ֨ࢵӠ߄٫ȔࢵӠ߲रદەȕ߶ொ߸Јङͫޞ݇ރՕљ݇ރܴݵॲଥ

ԅਈ澞 

 



                                                      通达 OA 使用手册   

233 
 

֣ 4.5-9 

4.5.2 公告通知审批 

ȔՇ٢ҸճرԄҸગ৥/Ҹճପऽગ৥ȕЈͫݺ঒ࣲմ֨Ȕ঩৏঒ࣲ/੧ڢ

ީի஬੽ؙ܅ȕ଑▲ଣாગ৥О஬੽ؙͫޞ܅ҸճପऽङՇؼ٢஬੽৆ଋؙ܅

३پ澞ҸճପऽՇͫޞ٢ଣؙؔ܅ыͫ֨થؙ܅ыङȔҸճପऽؙ܅ȕֲࠥИ

ԯՕ੿ӱײЈ֣۱ॐङ܅ڭҸճӧ੮ؙͫ܅ыࢵӠȔ܅ӕȕ۪ȔЉ܅ӕȕ؏ۨ

 澞ؠӠȔ߶ொȕԯՕ଒ҵҸճદূӄࢵ澞܅ؙ

 

֣ 4.5-10 

۞੿ȕ▲߸И૿ҵ۞܅ыՕ֨Ȕؙ܅ӟ࣫ङ஼வИؙͫޞӕȕ܅ȔЉࢵ

੿ͫࢵٷӠȔЉ܅ӕȕ؏ؙۨͫ܅঩৏ԯӶՇଟिҒਙҸճପऽՇ٢ыिҒঔ

И澞 

੿દ۞܅ਈପଋङؙߌыҼйથҸճ܅ӧӟؙेޢӱङिҒପऽИͫݶ֨

 澞ە

 ӑ澞ەҸճИՕљ߲रҸճङ߲ஃ܅ыؙ֨ٝ܅ؙ
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֣ 4.5-11 

Շ٢Ҹճପऽեͫ֨Ȕ߲ஃەӑȕउவͫ׍ԆȔݕ୉߲ߌஃыմȕԅਈ 

 

֣ 4.5-12 

Ҹճପऽ஬੽ؙ܅ङंՇ٢ыչؙ܅ыһգ঒ࣲͫЉ஬੽ؙ܅ङंՇ٢ы

঒ࣲ澞 

4.5.3 新闻管理 

Ȕޏ஁঒ࣲȕՕثਘٜڏॹङޏ஁଒੧Ȕӭஔȕ澝Ȕৄ࠲ȕঈ঒ࣲԅਈङݱ
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ҁ澞 

ȕՕݷӠȔғࢵӑͫە஁ङદূޏӠ߶ொՕ߲रࢵЈ֣ͫײ஁঒ࣲउவޏ

৚૾ޏ஁ӄࢵͫؠӠȔ঒ࣲછખȕՕљ଒ҵછખ঒ࣲ澞 

 

֣ 4.5-13 

ثݎ஁ՕљЇѮ஍ўͫЇѮեՕफޏڏޏ஁ͫޏЗ▲ڏޏ Office ஍ў଒੧

֨ি৚૾ͫߧײ஍ўО֣ͫ࣌ՕرЇѮङ֣࣌஍ўݖҵކ࠳Ұ߶۱֨ѹ৥澞 

 

֣ 4.5-14 

Ȕޏ஁ȕӀ߲߄ஃەӑչછખԅਈͫऀۯՕ߲֨ஃޏ஁उவࢵӠȔછખȕ

ܷ୚ͫՕછખޏ஁澞 

 ஁ङ߲ત۪ӭஔ澞ޏث஁ङ߲તԅਈͫਈؘ࣫ޏ

ޏर՟ୂ୹Ф୿Շ٢߲ߛߊޙ݇߿Ԇफ઀ङ޾Ј֣ͫՕљײ஁৏ઋउவޏ
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஁ङރ୏澞ٷЌ֨ࢵӠ߄٫ȔࢵӠ߲रદەȕ߶ொ߸Јङͫޞ݇ރՕљރܴݵ

݇ॲଥԅਈ澞ͧ ͹અ਩Оࡨ OA ঒ࣲմङऀ߄۵ۯથԅਈङ҅ऀߓஒͨ 

 

֣ 4.5-15 

4.5.4 投票管理 

澬֨੧ݺԄҸ澭-澬ॕ܎঒ࣲ澭ࠥ ֲؘ࣫д୓߮ثпઑொ଒੧ॕ܎ङԅਈ ͫࢵ

Ӡ଒ҵͫՕљरӱȔॕ܎঒ࣲȕչȔॕ܎ڏޏȕДЗԅਈ澞 

4.5.4.1 新建投票 

ङॕ܎Շ٢ਸ֠ͫܫாऩͫଣॕ܎ङޏॹ▲Зڏȕܷ୚ͫॕ܎ڏޏӠȔࢵ

ঝֺ߲ͫरॕ܎ৈߧङͫڔސગ৥ॕ܎ङߊݼ߄չ৥஽ޞ୿ঈ澞 

 

֣ 4.5-16 
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4.5.4.2 投票管理 

଒੧঒ࣲॕ܎Շ૜ङٝث঒ࣲ୓ॕ܎ ԕͫॕ܎ثܬாऩङ׍ӭչғݷ ЭͫՕ

߲रٝՇ૜ङەॕ܎ӑ澞 

 ИՕљ߲रӱ澞ॕ܎ե֨঒ࣲڏޏ

 

֣ 4.5-17 

ॕ܎ङױԆગઋ׍ߛாऩȕॕ܎ӠȔࢵङாऩͫॕ܎஬੽ગؔͫॕ܎ङڏޏ

ாऩͫ׍Ԇாऩեङࢵॕ܎ڏޏӠȔॹԯՇ٢ȕԯՕڔ࠳଒ҵॕ܎澞 

Ҙޞङॕ܎ڏޏ֨ Օͫљؘ݇߿எەӑ֨ॕ܎ЈڏޏәЗॕ܎׿ ڔސॕͫ܎

չ▲ਢङॕ܎बգͫગ৥ЇՑީ֨ॕ܎׿߸ऩЈࢍԆॕ܎ாऩ澞 

ՕљପଋȔ঩৏঒ࣲ/उவગ৥ȕИͫێङҒॕ܎ङ߲रӱ݈ڽ۝ؘ࣫ߧײ

ङࠅவֲࠥગ৥ ગͫ৥ॕ܎ङުॐًۅОऀڷۯଣ өͫ֨ࠅவЇؼѫުॐॕ܎଑

Зֲࠥ澞 

4.5.5 日程安排查询 

Ȕޙ३߲݌؍તȕՕ߲रӱմٗङޙ३݌؍չѠԇ݌؍ 

Ȕޙ३߲݌؍તȕՕљ߲रਘٜߓ߄ஒ߲रङմٗङޙ३݌؍չѠԇͫ݌؍

֨଑ୌଣޙܫӧ੮଒ҵ ҁٗ݌؍௤ङઅ਩Օљোыմૻࡁஒߓͫ ԥͫӠыդФե
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ङॱगה ३ޙङ࠼୿ޞથ݌؍Օোથմٗؼͫ ঝֺީЗы݌؍३ޙմٗङߧײͫ

зԇө߲તЉӱ澞 

 

֣ 4.5-18 

չӭஔݷ୏ғ܅३չзԇՕޙङݷ୏ғ܅ તИЭਈުॐմٗङ߲݌؍३ޙͫ

ѠԇͫުٷॐથѠԇђѾرͫ׷ڐޞйѾޞৈߘ澞 

-ө֨澬঩৏঒ࣲ澭ͫ݌؍३ޙङਈ߲रҿѕыङ࠺ࣔ߄੽ગ৥߮ыӀߧײ

澬ুৃߣߑગ৥澭-澬ऀۯ঒ࣲ澭Јગ৥થыङֲܷࠥગ৥঒ࣲਸ֠澞 

 

֣ 4.5-19 
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4.5.6 词语过滤管理 

ટધଋࢡ঒ࣲީગؔ OA ૷ўИ߮пֲࠥङ۟ݽટڀչ঒ࣲڔސ Пͫ੽ԅਈ

 ͹ֲ֚߄

1.ટધଋࢡ঒ࣲ͹ટધଋࢡ঒ࣲИުॐдऩӹٝ৆ગؔङટધଋઁࢡөͫԯ

Ȕ۟ݽટڀȕङ঒ࣲ澞 

ȕͫڀટ۟ݽॹȔڏ͹֨଑ୌࢡટધଋڏޏ.2 Շۯऀڢײөͫઁࢡગؔଋٷ

٢ԕխ߮Зટધङͫޞ؁ކ߶ઓО஬੽ыؙٗͫ߾৲Љफުݎॐͫબرҿځث

ङ݅߁ӄؠગ৥О{MOD}ԯՕ澞ҿИଐՕ܅୏ࢍԆଋઁࢡө澞 

 

֣ 4.5-20 
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3.ЭՕљ܅୏଒੧۟ݽટࡍङ׍Ԇ঒ࣲܷͫࣁ੽࠿ثࡌЗટࡍ଒੧ڽବગ

৥澞

 

֣ 4.5-21 

   4.ટધଋ߲ࢡત͹ટધଋ߲ࢡતИͫՕљ߲ત澝حӟ۪ৱӭஔܶؔङЉਧટ

ધ澞 

 

֣ 4.5-22 

5.ଋֲࠥࢡગ৥͹֨࠴ગؔքпֲࠥ஬੽կऀટધଋٷͫࢡӣӰગؙؔ߾ы

մչݕ୉ڔސ澞 
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֣ 4.5-23 

4.5.7 信息过滤审核 

Ғێଋު߾ؙࢡॐдڢӹԕխд஬ଋࢡટࡍङȔӄୂଽўȕঈ஬੽৆ଋؙ

ȕ۪ৱ্ܡыմ଒੧Ȕପଋȕ澝Ȕ߾થֲࠥङؙंٷͫێङֲࠥИङӀѽҒ߾

Ȕӭஔȕङݱҁ澞ଣܫȔପଋȕͫөݶўыؼՕљݶӱથކўͫଣܫȔܡ

্ȕͫөٝՇଟङଽўਘԈ଒ҵՇўыङȔ਻७ঔȕИͫЉਈՇଟͫȔӭஔȕ

уީײ澞 

 

֣ 4.5-24 

4.5.8 工作计划 
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ȔٗҁઋӦȕӣОȔٗҁઋӦ߲તȕ澝ȔٗҁઋӦ঒ࣲȕչȔٗҁઋӦঝֺગ

৥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 

થઋӦङՀЊыմՕљࢵӠȔ଒ںޙچȕߛ଒੧ثથઋӦङ଒ەچӑͫٷЌ

ՕљࢍԆ଒ںޙچ ՀͫЊыչિુыՕљࢍԆ଒ںޙچ ԕͫܬ؏ۨङघӣࡁչ؏

ޞՕљգͫޞԆࢍںޙچ஬੽஍ўͫЭՕљЇѮљ҈Հஃ澞଒ײଚͫݔӑङەۨ

ӊҵЗыङٗҁںޙИͫҁОٗҁںޙङ੭ҭͫސҎ݈ڽ澞ٗҁںޙङՇ٢ыչ

િુыՕљғٗݷҁઋӦ գͫࢍޞԆ଒ںޙچՕљଣܫљिҒङݕڔސ୉થઋӦ

ङ۱߄ՀЊыչિુыͫ଒ںޙچउவ澞 
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֣ 4.5-26 

ИङȔٗҁઋӦદ֣چӠ଒ࢵͫڣȕИरӱ঵֣چԆՕљ֨Ȕ଒ࢍङچ଒ث

ыՕљҟڏ澝િુыչӫحॐ澞௅ުڔސљ஼வێથٗҁઋӦङદূҒ܋ȕՕە

 ͹ࡨ܅

 

֣ 4.5-27 
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4.5.8.2 工作计划管理 

ֲࠥП੽Оୂ୹չԥѹિુыӲؔ չ঒ڏޏՕۯஒङऀߓऀځથֲࠥ߄ܨͫ

ࣲਘٜ঒଀ਸ֠ӄङٗҁઋӦ澞ٗ ҁઋӦङՇ٢ਸ֠ՕܶؔךЗୂ୹ сեՇݕͫ

٢ыёՕғٗݷҁઋӦӄؠ澞 

 

֣ 4.5-28 

4.5.9 办公用品管理 

ԄҸऀս঒ࣲП੽ઓڣԄҸ࣒սङ୊૆ҵڀ ৴ͫࢃ љͫՃ߲તыմङ௅ऀە

ӑչؙ܅澞 

4.5.9.1 办公用品库管理 

ԄҸऀսڀङڀ঒ࣲ ۱ًୂڀ஬ગ৥થێ؂Ғڀ澞ێҒڀॹԄҸऀսङڏͫ

୹ͫՃڀङ঒ࣲմЊલچմͫڀ঒ࣲմિુڀङ৓ܔչ࣒սङؙͫ܅લچմિુ
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 澞܅ЉՀЊؙͫݹս୊૆չՇ࣒

 

֣ 4.5-29 

ЈङԄҸऀսӣڀ৚૾થԄҸऀս۪ڏޏҁЈङӣঝ঒ࣲИ,Օљݱ֨

ঝͫࢵӠڏޏԄҸऀսӣঝͫԯՕ׍Ԇ澞 

 

֣ 4.5-30 

4.5.9.2 办公用品信息管理 

ԄҸऀսҒێङ঒ࣲ Пͫ੽ԅਈ׍߄ԆޏङԄҸऀսљՃثԄҸऀս଒੧ߓ

ஒӣ୆ͫ٘ଆӧ੮Иުॐवऩӹٝ߄ङԄҸऀսঝֺ 

֨ͫێԄҸऀսҒ߄ԄҸऀսӣঝЈ࡚֨ߧײ ޞӠથӣঝࢵ ՘ͫҋ஼வѫݕ

ॐȕ࡚߄অՠߚўङԄҸऀսȕ澞 

ޞԄҸऀսڏޏ֨ ԄͫҸऀսङखઓߓஒչखઓୂ୹ީܶઁؔ߮пЗы۪ৱ
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ୂ୹ثߓ߄થԄҸऀս଒੧खઓؙͫ ߓङ܅ஒөї੮થԄҸऀսङ௅ऀঈؙߓ܅

ஒ۱ً澞 

 

֣ 4.5-31 

ԄҸऀս߲તͫՕ݇߿ԄҸऀսڀ澝ԄҸऀսঝֺ澝ࠥথଣ߲ߛܫત,ٷЌ

Օљ߲رતৈߧљȔExcelȕ੮ࠀङحڔڥӟ澞 

ԄҸऀսحҵͫՕљرԄҸऀսҒێљȔExcelȕ੮܅ڔڥࠀ୏حҵ澞 

4.5.9.3 办公用品申领 

֨ԄҸऀսڏॹ؏ۨե ஒङыՕљ֨ԄҸऀսः௅И଒੧௅ऀ澝ҙߓ߄ܨͫ

ऀঈݱҁ ԄͫҸऀսङ௅ऀ۪ҙऀঝֺީ֨ڏޏԄҸऀսҒޞێଣܫङȔखઓঝ

ֺȕ澞ݕсःબե஬੽ߓ܅ؙ߄ܨஒङыմ۪ͧڀ঒ࣲմͨ଒੧ؙ܅঒ࣲ澞ؙ֨

 ؂୏澞ڀص୏ਘԈӗރङ܅ःબՃؙ݇߿ପଋեѫ܅
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֣ 4.5-32 

ԄҸऀսЭՕљ܅୏଒੧ः௅ ޞ୏ः௅܅ͫ ѫͫৢӧӟથऀ߄ܨۯः௅ߓஒ

ङ۱߄ԄҸऀսঝӰչդ०ͫऀۯՑ஬੽׊ӊःબރ୏ͫࣀեࢵӠݕсԯՕ澞 

 

֣ 4.5-33 

֨۩ङः௅ઓڣИѫުॐӟથऀ߄۱ۯङःબ࣒սҒٷͫێЌՕљ଒੧ڡ
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ଐ 

Ӡࢵ澞ݷեөЉਈғ܅ؙ,ڣःબઓݷՕљғޞ܅଒੧ؙ߄ҁ澞঒ࣲմ࡚֨ݱ

Ȕદەȕեѫުॐӟથ࣒սङદূҒڀͫێ঒մ橋֛ङԄҸऀսՕљ଒੧ӭஔ

 ҁ澞ݱ

 

֣ 4.5-34 

ݱঈݷՕљ଒੧ӭஔչғͫہȕङࣙ܅ؙڭॐОȔުޞ܅ؙߌսःબ࣒ڢ

ҁ澞 

୉োःݕ঩৏ѫՇଟзԇͫہॐОȔੴ橋֛ȕङࣙުޞପଋߌսःબ࣒ڢ

બыͫݱҁܩЈުॐОદەչߌՇݹ澞 

ЈުॐОܩҁݱͫہପଋȕङࣙ܅ॐОȔؙުޞݹՇߌսःબପଋѸ࣒ڢ

દەչߌՇݹ澞 

ЈުॐОદܩҁݱͫہପଋȕङࣙ܅ॐОȔؙުޞݹՇٷսःબପଋ࣒ڢ

 ଐ澞ڡչەҁ߸ЈުॐОદݱսًйȔҙऀȕ࣒֨ײە

4.5.9.4 办公用品审批 

஬੽ୂ୹ؙ܅ыչ؂ڀ঒ࣲմؙ܅ङ࣒սͫୃѫ֨܅ڭःબИުॐ澞 
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֣ 4.5-35 

஬੽૿ҵЉͫޞЉପଋ܅ؙڢ஼வ澞ࣲה܅ȕܷ୚ͫԯՕ଒ҵࣲؙהӠȔࢵ

 ୉ःબы澞ݕڔސ୉ङݕێࢃљٷӕङࣲं܅

ୂͫޞы܅сোୂ୹ؙݕڢ ୹ؙ܅ыোеЉପଋ өͫЊ؂ڀ঒ࣲմؙ܅Љପ

ଋ▲ਚ澞 

ପଋ܅ыؙ܅୹ؙୂڢ өͫѫ૴сো؂ڀ঒ࣲմؙ܅澞৲ୂڢ୹ؙ܅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৓ڀԄҸऀս଒੧୊૆ҵثՕљͫܔ؂৓ڀ

 澞ݷҁ଒੧ғݱङޙڢ
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લͫܪՕљؘ࣫ԄҸऀսЊԄҸऀսФ୿ङલݱܪҁ澞 

ԄҸऀս߲તͫՕљ߲݇߿તߚўުॐӟ۱߄ԄҸऀսङݱҁҒێ澞 

4.5.9.6 办公用品报表 

ԄҸऀսܕ੮ͫП੽ީثԄҸऀսङҒͫێԕ࣒ܬսۈ੮澝୊૆Ғێ澝खઓ

௅ऀঈҒێङۈࡍ澞ۈࡍङҒێՕљऀ௖֣ࣙߴ澝 ͫߛॐӟުڔڥ੮ङ݇ރ۪֣ࣙ

 ӟ澞ح۸ԭ۪ݎफܴݵ֮ࠀ੮۪ڥд澞ࣿۨङ֣ޢԆफ઀޾

 

֣ 4.5-39 

4.5.9.7 办公用品发放 

ӟԾݹପଋङԄҸऀս߶ઓОީիՇ܅й▲пؙث Օͫљ଒੧܅୏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Ȕѫઑ঒ࣲȕ澝Ȕѫ

ઑ؜ગ৥ȕ澝Ȕ঒ࣲմગ৥ȕ澝Ȕѫઑ঵੽ȕՃȔѫઑ؜ગו঒ࣲȕЄЗୂӣ澞 

4.5.10.1 会议室设置 

ѫઑ؜ગ৥ऀڏޏߛѫઑ؜ङׂߎҒۯऀֲࠥ࠴ͫێգ߄ܨޞ঒ࣲѫઑ؜

ङߓஒͫՕљ଒੧ڏޏ澝ғݷչӭஔঈݱҁ澞 

 

֣ 4.5-41 
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֣ 4.5-42 

4.5.10.2 会议室设备管理 

 खઓչ঒ࣲ澞ڏޏ଒੧וङѫઑગ؜ѫઑ߮ث

4.5.10.3 管理员设置 

ܶؔѫઑङ঒ࣲմͫљՃҸ՛ङѫઑ؜঒ࣲӲچ澞֨ગؔױ঒ࣲմեͫऀ

 澞ߧৈ܅થ঒ࣲմङؙڭঈٷсͫݕէҿИ▲ѹ঒ࣲմܫՕљଣޞःબѫઑۯ

4.5.10.4 会议申请 

ѫઑःબֲࠥՕљःબѫઑͫرٷਘٜٝःબङѫઑܷ܅ڭࣁѫઑ澝ٝӕ

ѫઑ澝଒੧ИѫઑչߌӕѫઑӣঝӧӟͫސҎऀ߲ۯતչ঒ࣲਘٜङःબ澞ੴ

 ୉ԅਈ澞ݕिҒ߄ӕङःબӀ܅
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֣ 4.5-43 

ः׷ڐсͫݕ୿եޞױܫӑͫଣەङ௄঳؜उவ߲रӱѫઑ࠴Օљ֨ۯऀ

બ澞 

 

֣ 4.5-44 

िҒ߄ପଋեѫ܅澞ؙ܅ѫઑ঒ࣲմङؙڭѫઑंӧ੮Օљरӱͫঈ܅ڭ

Ј֣ײӕङѫઑͫୃѫ܅ੂߌ଒੧ङѫઑչ֨࠳ӕङѫઑ澝܅୉澞ਙйٝ৆ݕ
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▲ਢљӧ੮ৢڔڥӧӟ߲ۯऀ҈ͫߛત澞 

 

֣ 4.5-45 

ѫ܅ڭйȔהથѫઑͫޞҁݱ܅଒੧ؙߌःબѫઑեͫѫઑ঒ࣲմۯऀ֨

ઑȕИ澞ߧײѫઑؙ܅ыٝ৆܅ӕѫઑःબͫથѫઑ଒ҵȔٝӕѫઑȕͫ Љ܅ӕ

өީȔ܅ߌӕѫઑȕ澞Ȕ଒੧ИङѫઑȕֲࠥИ۱ৢӧङީٝ৆ପଋؙٷ܅Ќӱ

ଇѫઑޞ׷ڐ୿ङѫઑ澞 

ѫઑ଒੧Иͫѫઑ঵੽ՕљܶؔОबҼыմՕયͫःબыչ঒ࣲմՕљث

ѫઑ঵੽଒੧ғݷ澞 

4.5.10.5 会议管理 

ѫઑ঒ֲࣲࠥީѫઑ঒ࣲմऀߛ঒ࣲ۱ݕٝۯऀ߄сङःબܷͫ܅ڭࣁѫ

ઑ澝ٝӕѫઑ澝଒੧Иѫઑչߌӕѫઑӣঝӧӟ澞 

 

֣ 4.5-46 

঒ࣲыմՕљғݷःબङѫઑҒٷͫێЌՕљ܅ӕ۪ৱЉ܅ӕःબङѫ

ઑͫثйٝ৆ःબङ۪ৱ଒੧Иङ՟Зѫઑୃ߄ғݷչ܅ӕङߓஒ澞 

4.5.10.6 会议纪要 

ѫઑ঵੽П੽ؘ࣫дٝث৆଒੧۪ৱٝ৆ৈߘङȔѫઑӄؠȕङ߲र澞঒
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ࣲմչѫઑःબৱͫՕљ଒੧ғݷѫઑ঵੽ङݱҁ澞Ց߄଒੧Иѫઑͫ۵Օљ

଒੧ѫઑ঵੽ङݯӊչғݷ澞 

4.5.10.7 会议查询 

Օљ݇߿ѫઑङࣙہ澝ःબыͫޞ׷ڐ୿ঈӄ߲ؠતӱबځङѫઑઓͫڣ

߲रѫઑङદূҒ߲ͫێरչࢍԆѫઑ঵੽ঈ澞߄ѫઑ߲ત੃ԥߓஒङыմՕ

߲તӱҶୂङѫઑҒێ澞 

4.5.11 车辆申请与安排 

Ȕ૱怾ःબЊ݌؍ȕһӣОȔ૱怾҅ऀःબȕ澝Ȕ૱怾҅ऀ߲તȕ澝Ȕୂ୹ؙ

ыմ঒چ঒ࣲȕ澝Ȕલێ঒ࣲȕ澝Ȕ૱怾Ғܔ঒ࣲȕ澝Ȕ૱怾҅ऀ঒ࣲȕ澝Ȕ૱怾৓܅

ࣲȕչ
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फ઀ङरӱ૱怾ङ࣌ࣁ澝૱怾՛ߑљՃ૆৥ەӑ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չߌӕःબӣঝӧӟͫސҎऀ߲ۯતչ঒ࣲਘٜङःબͫੴ܅ӕङ

ःબӀ߄िҒݕ୉ԅਈ澞૱怾ःબͫޞ஬੽ଣ߈٥ܫःબङ૱怾љՃଣୂܫ୹

Ճલچմ澞ݕсःબեથःબҒێ଒ҵȔ܅ڭःબȕͫ ःબପଋ଒ҵȔٝӕߧײ

ःબȕͫ իө଒ҵȔߌӕःબȕ澞֨ःબ܅ӕեͫӱःબޞङޞ׷ڐ୿ͫ૱怾଒

ҵȔ҅ऀИȕࣙ֨ͫہ૱怾҅ऀৈ֨ͫޞߘȔ҅ऀИ૱怾ȕИ܇ӱથःબҒ

ӑȕ߲रથ૱怾ङ௄ەӠȔ௄঳ࢵՕљͫޞȕԯՕ澞ःબ૱怾ߘӠȔৈࢵͫێ

঳ࣙӑ澞 
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֣ 4.5-51 

 ःબ澞૱ऀݎ୥ݎөफ૱ऀߧײի҅ऀ૱怾ͫީܫӟखઓՕଣי

 

֣ 4.5-52 

ପऽ՛ߑङिҒՕљԥࣞગ৥ڐկ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૱怾ͫޞ஬੽ݕсङୂ୹ؙ܅ыݱҁङֲࠥͫથࠥ

ֲЊલچմ▲ً߽ͫйؙ܅ԅਈ澞ୂߧײ୹ؙ܅Љਈପଋͫөؙ܅঑ҁЉପ

ଋͫःબ଒ҵȔߌӕःબȕ澞ୂڢ୹ؙ܅ыОॱͫޞөсंલچմؙ܅澞 

4.5.11.5 车辆使用审批管理 

૱怾҅ऀؙ܅঒ࣲީثःબ૱怾ୂͫޞ୹ؙ܅ପଋեं૱怾લچմ଒੧ؙ

૱ःબ澝ٝӕःબ澝҅ऀИ܅ڭࣁсङःબܷͫݕٝۯऀ߄ङֲࠥ澞঒ࣲ۱܅

怾չߌӕःબӣঝӧӟͫސҎऀۯ঒ࣲ澞થֲࠥଐਈٝث৆܅ӕङःબ଒੧ݭ

୦ͫٝث৆֨҅ऀИङ૱怾଒੧۪֛ݶғͫݷљՃ܅ߌثӕङःબӇ܅ؙچ澞

 ӕःબȕ澞ߌ঑ҁЉପଋͫःબ଒ҵȔ܅Љਈପଋͫөؙ܅մؙچલߧײ
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4.5.11.6 油耗管理、车辆维护管理 

৴࡝ङֲࠥͫՕљ଒੧ڣઓޞ৴଒੧ؘ࡝澝૱怾ङߑ՛ث৴঒ࣲީѣЏ࡝

ङ৔ՠ߲ત澞૱怾৓ܔ঒ࣲީث૱怾৓ܔҒێ଒੧৏▲खઓչ߲તङֲࠥ澞৓

 ঈ澞ࠒٶ澝૱࡮澝࡝৓ғ澝Ԇܬԕܔ

4.5.12 固定资产管理 

֡ؔ૏ф঒ֲࣲࠥѹй੧ݺԄҸ੃ԥЈ થֲͫࠥП੽ؘ࣫ثѣЏ֡ؔ૏фख

ઓ澝ܑޛ澝৓ܔչ߲તঈ঒ࣲͫ҅ऀИଐՕљગؔ֡ؔ૏фܕ੮ͫОѣЏ૏ф঒

ࣲҟݼ߄ґஞ澞 

֡ؔ૏ф঒ࣲ߄ІЗ؁੃ԥாͫӣӰО͹Հރગ৥澝֡ؔ૏ф঒ࣲ澝֡ؔ૏

ф߲ત澞 

4.5.12.1 参数设置 

҅ऀથֲࠥӹ௙ү஬੽֨થֲࠥЈङȔՀރગ৥ȕֲࠥИગ৥बҼङՀރ澞

ȔઋڔސޛܑݕȕՕଣܷٶ澝؄澝߃Іय़ޛܑڔސ Ȕͫ࠻қڔސࣲהȕՕଣȔ࠻

қȕ۪Ȕ࠻қࣤȕ澞׍ӗࣲהঝֺЉਈғݷ澞 

*注意：љЇДЗՀރ▲৆ગؔե▲ਢЉҎӇғͫݷગؔޞબ୍ۡ଒੧ͫײ

ރ୆৥ȕ଒੧ՀރԗՀ׷ङȔӬސЈ߂ગؔ୪નͫՕљं঩৏঒ࣲմ֨થउவߧ

Ӭ׷ԗͫݱҁ஬崤ۡ澞 

֨૏фׂߎՀރગؔ؏ࡂեͫ஬੽ગؔ૏фঝӰ澞 

ગؔ؏ՀރեͫؼՕљ଒੧֡ؔ૏фङ঒ࣲͫՕљڏޏ澝ғݷ澝ӗصչ߲ત

֡ؔ૏фͫଐՕљؔ֡ث૏ф଒੧ࣲܑהޛ澞૏фՕ܅୏ؘ࣫حҵͫ֨Հރગ৥

ИՕљગ৥حҵङ Excel ङԙ୆ગ৥࠼૏ф؁ؔ֡߄դ०Њ࣫࠼؁ Ҏͫйԥѹث
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֡ؔ૏ф଒੧ڽବޏ޾澞 

4.5.12.2 固定资产管理 

֡ؔ૏фङ঒ࣲП੽ӣО׍Ԇ澝حҵչܑޛІय़ݱҁ澞 

ޞ૏фؔ֡ڏޏ बҼޛЊ૏фܑ݇ރп߄ͫ ઑंીԇыմ۪֨ીԇыմڏͫ

ङܶحЈݱҁ澞 

֨֡ؔ૏ф঒ֲࣲࠥଐՕљғؔ֡ݷ૏фङҒێչӗ߮ص▲ў֡ؔ૏ф љͫ

Ճ߲र߮૏фङܑޛઓͫڣ௙ү૿ҵ߲તߚўͧЭՕљОॱͨͫ ߲તӟबځङ֡

ؔ૏фҒࢵͫێӠȔғݷȕ଒ҵ৚૾उவͧգؔ֡ڏޏ૏фङउவबգͨͫ Օљ

ғؔ֡ݷ૏фङׂߎҒࢵͫێӠȔӗصȕՕљӗصથؔ֡ߚ૏фङҒێ澞 

Օગؔ֡ؔ૏фঝӰͫࢍԆङ૏фঝӰՕљசޞ଒੧৚૾澝ӭஔ澞 

֡ؔ૏фܑޛՑਈ֨बځङޞ୿଒੧ͫ֨ײȔՀރગ৥ȕֲࠥગ৥Ȕܑޛઋ

ङٶ࠿өՑਈ֨ͫޛܑٶȕОܷڔސݕ 12 өՑͫޛ؄ܑܷߧײͫޛѡ଒੧ܑ߃

ਈ֨ٶ࠿ङІ澝ҹ澝Ь澝ԝи߃ѡ଒੧ܑͫޛ৲Ќ࠿ў֡ؔ૏ф؄ͧٶ࠿澝ͨ߃

Ցਈܑޛ▲ࠩ ٶથͧߧײͫ ؄澝ٝͨ߃ ৆଒੧ଋܑޛ өͫՑਈঈӱЈͧٶ ؄澝ͨ߃

Ӈ଒੧ܑݱޛҁ澞 

ӠȔ֡ࢵҘޞѡङ߃ө۩֨иͫޛગ৥ȕֲࠥИગؔОܷ؄ܑރȔՀ֨ײ҆

ؔ૏фܑޛȕ੃ԥޞөোӟȔޛܑ׷ڐȕङݕॐ澞 

4.5.12.3 固定资产查询 

૿ҵ߲તߚўͫөӧӟबځङ֡ؔ૏фҒێ澞 

ȕՕڣઓޛӠȔܑࢵͫێȕ۪૏фդ०Օљ߲रથ૏фङદূҒەӠȔદࢵ

љ߲रથ૏фङܑޛઓڣ澞֨֡ؔ૏фЊ߲તИͫୃՕљحӟ֡ؔ૏ф澞 
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֣ 4.5-55 

4.5.13 图书管理 

Ȕ֣а঒ࣲȕП੽ؘ࣫ثйҸһ֣аङڣҵ澝ҙஃ澝ҙஃؙ܅չ঒ࣲ澞 

4.5.13.1 图书类别定义 

 ਘٜङ஬੽঒ࣲ֣аङঝӰ澞݇߿Օљۯऀ
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֣ 4.5-56 

4.5.13.2 设置管理员 

ؔУ֣а঒ֲࣲࠥИङ֣аલچչؙ܅঒ࣲմ澞֣а঒ࣲङыմӀוଐа

खઓЊ঒ࣲͫҙа঒ࣲङߓஒ澞঒ࣲմՕљ֣֨аڣҵङ߲ત߲הત۱֣߄

а֣ͫа঒ࣲմՕљ߲તਘٜ঒ࣲୂ୹ङ֣а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 

ٷͫہ஬ગؔથ֣а۱ًୂ୹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եІЗԅਈީ֣а঒ࣲմՕљثҙஃङःબ଒੧ӣঝ߲रͫҿИ֣а

߲તИͫऀ߲ۯતӟ֣аՕ଒੧ҙஃ澞 
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֣ 4.5-59 

Ȕ֣а߲તȕީ҈ҙаыҙଐаःબऀ҅ޞङͫЭՕљ߲रਘٜҙдքп

֣аՃࣙہ澞ҙаыՕљ֣֨а߲તИ߲܇ਘٜߓ߄ҙஃङ֣аͫٷҁȔҙ

ஃȕݱҁͫҟдȔҙஃȕݱҁङ֣аהйڢͫہࣙ܅ڭҙஃыӱથ֣аङ঒ࣲ

մה௅а֣ͫޞа঒ࣲմ֨Ȕҙଐа঒ࣲȕИ଒੧ҙаेઍ澞ͫޞ࠴ҙа؏

ۨ澞ଐаଋ३ঝѷйҙа澞 

4.5.13.5 借还书管理 

П੽ީ֣а঒ࣲմثҙаչଐаङखઓЊ঒ࣲͫٷઓڣҙଐаखઓԷ՗澞

ҙа঒ࣲИП੽ԕխ͹ҟҙаखઓͫٝҙӟаङଐа঒ࣲͫҙаःબङ܅ӕ۪

橋֛ͫљՃٝଐаߎङेઍ֚Зԅਈ澞 
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֣ 4.5-60 

ҙаչଐаङखઓީंЋ୹ङȔҙଐа঒ࣲыմȕ଒੧ङͫ֨ҙа঒ࣲչ

ଐа঒ࣲИͫ଒੧ҙаखઓչଐаखઓ澞֨Ȕଐа঒ࣲȕИͫП੽ઓٝڣଐа

 И澞ڣԆҵӱԷ՗ઓٷђଐа঒ࣲИӭஔڣઓرЌՕٷͫڣङઓߎ

 ङ߲ત澞ڣԷ՗ઓ҈ݕଐֲࠥߎ

4.5.14 资源申请与管理 

૏࢛ःબЊ঒ࣲП੽ީؘ࣫ثԥѹӄ߮п߄ஒ૏࢛ङԩऀەӑ଒੧ڽବः

બչؘޞ঒ࣲ澞 
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֣ 4.5-61 

 

֣ 4.5-62 

୓ײࡁङःબҟ▲пગ৥࢛ͫ૏ثٷ࢛ͫԆ૏ࢍӑەԥѹङ݇߿Օљۯऀ

З঒ࣲך঒ࣲગ৥▲З۪ৱ࢛થ૏ثЌٷஒͫߓஒչઅ਩ߓۯગؔऀ࢛થ૏ث

մ澞֨ગؔऀߓۯஒ߄ͫޞՕਈѫ଱ӱऀךૻࡁۯЉ܇߲ޣؠןङەӑͫޞ࠴

ՕљܷݜফыդଣܫыմͫହҲд▲З▲З߲܇ङ௯ࢺ澞 

ஒͫߓङ࢛ःબથ૏߄ஒީܶӲؔ߮пыմ۪ৱઅ਩Ӏߓஒչઅ਩ߓۯऀ

Օ࢛ͫ৆ःબङ૏ٝث澞঒ࣲմङԅਈީ࢛रӱથ૏ࡣޗؼஒͫߓ࠴߄࡚ߧײ

љ଒੧իؔःબ澞 
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֣ 4.5-63 

୿଒ޞࣁդ०ͫ଒ҵःબउவܷ࢛ͫӠથ૏ࢵͫޞ࢛஬੽ःબ߮З૏ۯऀ

੧ࢵଣͫࢵٷӠݕс澞ݕсեͫ঒ࣲմՕљرѕыःબङޞ୿ݭ࠼୦澞 

 

֣ 4.5-64 
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૏࢛ङःબଐՕљ଒੧յۅߊःબͫԯ߮ث▲Зޞ୿࠼ӄ஬੽୍ऀזӱથ

૏࢛ङͫՕљ֨࠴଒੧յۅߊःબ澞ःબͫޞՑ஬੽ગؔःબङ׷ڐչৈޙߘ

ӠȔґ؂ȕԯࢵեܫଣ࢛ͫથ૏ऀ҅࠼୿ޞ澝քпמքә֨ߊޤ࠿ગؔٷͫߊ

Օ澞 

 

֣ 4.5-65 

4.5.15 组织机构信息 

ȔুৃߣߑҒێȕѹйП੃ԥȔ੧ݺԄҸȕЈவͫԕܬІЗ੃ԥா澞࠴ԅ

ਈՕљ߲रԥѹҒێ澝ୂ୹ҒێљՃऀۯҒێ澞֨ୂ୹ҒێИљ੮ڔڥࠀӧӟ

ࠈङЗыऊઈ澝ۯતИͫՕљ߲તӱऀ߲ێҒۯऀ֨ͫߣ୹П঒ঈুৃৈୂߎ

դۯӠऀࢵސਡ߸Їح澞ҿИЗыऊઈ֨މદূ૏ۯљՃऀںޙ澝һцێҒࠄ

ޙਘйЗыߛںޙӣͫһцୂ࠼ИङਘؔУ؁ࠄࠈОызێҒࠄࠈՕ૿ҵͫޞ

 Иગ৥Оһцङୂӣ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߹ߣߑࠈކڥ୆ՠ՘ҋঢ়ऋ֣ં֣݌ӧܴݵͫڔސӧ੮ં֣Ӥ݅ͫކ

ࠀўङ஍ўކдઆݎՕफڔঢ়ऋ֣ࠥ࣌বӘ澞֣قӀܷ୚٢ٗͫޱࢎߣৈࠈ

 ԆҎ݈澞޾ҁݱ୏܅ԚֿͫܫԆдՕଣ׍ҁЇݱҎ澞ސԆ޾ஃ߲ͫڔ

ȔҸһކў߱ȕѹйП੃ԥȔऽજ঒ࣲȕЈͫऀй঒ࣲ▲ؔਸ֠ӄङऀۯ

ङһцࠈކ澞ݹڐਸ֠ՕљગОୂ߮ث୹۪ܶؔыմͫݹڐЭՕљગ৥ОثҶ

ѽݹڐ澞 

௙үͫ֨ȔҸһކў߱ગ৥ȕИؔУކўצङદূߓஒͫԕܬȔઘ୼ߓ

ஒȕ澝Ȕߓڏޏஒȕ澝Ȕ৚૾ߓஒȕ澝Ȕӭஔߓஒȕ澝ȔЈૺչ۸ԭߓஒȕ澝Ȕ঎ஃߓ

ஒȕ澝Ȕ۱߄ৱȕչȔ܅୏ગ৥ȕͫ દە੿ȔҸһކў߱ગ৥ȕ澞 

 

֣ 4.6-2 

ȕ澝Ȕঢ়ऋ֣֣ં֣ح৓ۃসં֣ȕ澝ȔםՕљӤ݅ުॐȔࠃܞӠ՘ЇઅЈࢵ

ં֣ȕ澝Ȕӧ੮ં֣ȕ澞֣Оۃ৓ڔ֣ࠥં֣ح͹ 
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֣ 4.6-3 

Ȕ߲તȕͧ ֣ 4.6-5ͨչȔҶݜقফȕͧ ֣ پ݌ы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ߧતৈ߲ثӠȔЈૺȕܷ୚ͫԯՕࢵ஼வͫߧў߲તৈކ

 

֣ 4.6-6 

ȔҸһކў߱ȕИކўކܴݵپ݌ўդ澝Շޞ٢୿澝پ݌՚ঈپ݌୍ך澞 

 澞צўކ׿ЗךڏӫޞՕљգۯȕऀצўކ׿ڏޏӠȔࢵ
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֣ 4.6-7 

ஒȕͫߓӠȔગ৥ࢵஒ澞ߓЭՕԥࣞગ৥߲र঎ஃۯऀ ԯՕગ৥Ȕઘ୼ߓ

ஒȕ澝Ȕߓڏޏஒȕ澝ȔЈૺչ۸ԭߓஒȕ澝Ȕ৚૾ߓஒȕ澝ȔӭஔߓஒȕչȔ۱߄

ৱȕͫȔ܅୏ગ৥ȕͫȔ঎ஃȕߓஒ澞 

 

֣ 4.6-8 

ӀߓڏޏוஒৱՕљ֨ކўצЈ଒੧ކўङ҈ݕٷͫ݌ࢌކ֣ܴݵͫڏޏ

ফܴݵږ澞 
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֣ 4.6-9 

Ӏކ߮וўצઘ୼ߓஒङऀ֨ͫۯҸһކў߱ИՕљरӱކўצљՃҿИ

ङކўͫ࠿Зކўୃ߄঎ஃչߌ঎ஃДय़ࣙކͧہўդ०ӹ֣߄߶ުॐߌ঎ஃ

ўͨͫކ ୿૝ଋޞўஃયކڐ۸ 5 ॡԯઍОٝ঎ஃ۪ͫৱ۴Ԉ֨ކўݱצҁИे

ઍ঎ஃ澞 

4.6.2 公共文件柜设置 

Ҹһކў߱ީ঩৏Иކў؂ҥչһцङ୍੽ֲࠥФ▲ͫȔҸһކў߱ગ৥ȕ

ङП੽ԅਈީҸһކўצङڏޏ澝৚૾澝ӭஔ澝ߓஒગ৥澞Ҹһކў߱Пउவ澞 
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֣ 4.6-10 

঒ࣲմՕљܶؔކўצङȔઘ୼ߓஒȕ澝Ȕߓڏޏஒȕ澝Ȕ৚૾ߓஒȕ澝Ȕӭ

ஔߓஒȕ澝ȔЈૺ/۸ԭߓஒȕչȔ۱߄ৱȕߓஒ ગͫ৥ୃ Ȕ֨ߓஒગ৥ȕИ଒੧ͫ

 ஒગ৥उவ澞ߓ

 

֣ 4.6-11 

▲ਢߧײથކў߄צЈ঴ކўצ Јͫ঴ކўצ௳ઍ৐܈Ї঴ކўצङߓஒગ

৥ͫЭՕљԥࣞ଒੧ગ৥澞֨ગ৥ކўߓצஒͫޞԒଣȔ୍৥۱߄Ј঴ކ׿ўצ

ङߓஒȕͫ өથކўצङ۱߄Ј঴ކ׿ўצङߓஒୃգ࠵ગ৥Оչથކўצङ▲

߽澞 

 ҿИ͹ͫܫ୹澝અ਩չыմङਸ֠଒੧ଣୂࣁஒୃީՕљܷߓङ߄۱

Ȕઘ୼ߓஒȕܶङީਈ֨ȔҸһކў߱ȕИरӱથކўצङыմਸ֠ͺ 

Ȕߓڏޏஒȕͫ ީՕઘ୼ङыմИӀڏޏוչЇѮކޏўչކ׿ڏޏўצङ

 ஒͺߓ

Ȕ৚૾ߓஒȕީ֨Օઘ୼ਸ֠ӄͫӀކוўȔ৚૾ȕߓஒՃљՃ׍Ԇކ׿ў

 ङыմਸ֠ͺצ
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ȔӭஔߓஒȕީোеથыմކўצИކўӭஔङߓஒͺ 

ȔછખߓஒȕՕљߓ߄ثஒਸ֠ӄङކўצӄؠ଒੧છખͺ 

ȔЈૺ/۸ԭߓஒȕગ৥ङީՕઘ୼ыմИӀוЈૺކў஍ўչ۸ԭކўङ

ыմਸ֠ͺ 

Ȕ۱߄ৱȕગ৥ङީથކўצङ۱߄ৱ ԯͫՕљ Ȕ֨ऽજ঒ࣲ/Ҹһކў߱ȕ

થކўצऩڣИગؔથކўצङઘ୼ߓஒ澝঒ࣲߓஒչߓڏޏஒ澞 

Ȕ܅୏ગ৥ȕՕ଒੧ҁऀйڢӹކўצչЈ঴۱ކ߄ўצङઘ୼澝ڏޏ澝৚

૾澝ӭஔ澝Јૺ/۸ԭ澝۱߄ৱঈߓஒङ܅୏׍Ԇ۪ৱӭஔ澞 

 

֣ 4.6-12 

Ҹһކў߱И࠿Зކў߄ୃצЉգङߓஒ ଑߽ͫङߓஒՕਈѫ֨ͫߒזૻࡁ

Ҹһކў߱ङ঒ࣲИͫ߄Ȕߓஒܕ੮ȕԅਈͫથԅਈՕљ߮رЗކўצङߓஒљ

 ॐ澞ުߛڔސङۯऀࣁৱܷ۪צўކࣁӧͫՕљܷৢڔސ੮ܕ
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֣ 4.6-13 

4.6.3 安全文档中心 

رў؂ҥչһцङ୍੽ֲࠥФ▲澞ކ঩৏ИީڶИࠈކҶ؍ TXT澝word

ў૴݅Оކङڔࠀ AIP  Ҷҁऀ澞؍ў૜ӱކث଒੧ஃયͫࠈކङڔࠀ

说明： 

1) ֨଒੧૴݅ͫޞ௙ү੽Ԇૺ AIP  ўুڔߡ

੸؍஬֪ߎ (2 OFFICE 

૴݅ԅਈюࠈކҶ؍ (3 IE  ܴݵઃ֘ࡻ

 ԕխДЗ੃ԥா͹ֲࠥչਘؔУڶИࠈކҶ؍

1. 模块 

ީޘֲࠥ OA ङ঩৏ֲࠥͫ঩৏И۱ܴݵ߄஍ўԅਈङֲࠥ(ײऄ׿ଽ

ў)ͫثЇѮङ஍ў଒੧澬؍Ҷஃય澭եՐ؂ͫө঩৏ѫਘԈرЇѮङކў૴݅

ۨ AIP ЇѮङࡶҁٗީߧײଽў੃ԥИͫ׿ऄڶИࠈކҶ؍ў؂ҥӱކङڔࠀ

஍ўՐ؂եөѫ؂ҥӱ؍ҶࠈކИٗڶҁࡶ੃ԥИ澞ֲࠥځثީޘИ澬؍Ҷஃ

ય澭Ր؂ѫफݎґ؂ӱځث঩৏ֲࠥИ澞 
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֣ 4.6-14 

ܴݵўՑކўԅਈͫЇѮङކ۴ԈЇѮܴݵИଐࠈކҶ؍֨ WORD չ

TXT ЇѮۨԅ澞ЇѮե঩৏ѫਘԈ૴݅Оࡣޗўөކङڔࠀў澞ҿѕކङڔࠀ

AIP ў澞૴݅Оކङڔࠀ AIP  ҁ澞ݱў଒੧৚૾ঈކثࡣޗўեͫކङڔࠀ

 

֣ 4.6-15 

2. 自定义 

ਘؔУֲࠥͫ௙үऀۯүڏޏऩࣀͫڣե۵ՕљЇѮކў澞 
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֣ 4.6-16 

 ҁ澞ݱݷՕљ଒੧ӭஔչғڣਘؔУङऩث

 

֣ 4.6-17 

঩৏И۱ܴݵ߄澬ђކў߱չৠৌॆदଣܫ஍ў澭Օљଣ؍ܫҶࠈކИڶ

ङކў澞 

javascript:void(0);
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֣ 4.6-18 

4.6.4 网络硬盘 

ৠৌॆदީ؂ҥކўङ୍੽ԅਈФ▲ͫঝѷйކў߱ͫՁԚӰйކў߱澞

ৠৌॆदङ؂ҥީر OA ગ৥Оৠৌॆͫצўކ؂֨ङࣲ࣒ԇ֘Їङ߮З߆

द澞݅ઈФͫީކرў؂ҥй߆ԇ֘ЇࣔؔކўצИͫٷପଋ݉ߓङ֨ڔސৠ

஼И଒੧ઘ୼չ঒ࣲ澞 

ৠৌॆदङગ৥੿Ȕ澬঩৏঒ࣲ澭-澬ऽજ঒ࣲગ৥澭-澬ৠৌॆदગ৥澭ȕͫ

҅ऀИͫऀߓۯஒЭӣО͹Ȕઘ୼ߓஒȕ澝Ȕߓڏޏஒȕ澝ȔЈૺ۸ԭߓஒȕչȔ঒

٘֨ୃצўކॐͫѸީުڔސўљӧ੮ކӄङצўކͫޞஒȕ֚य़澞ઘ୼ߓࣲ

ଆङކўצӧ੮Иުॐ澞 

*注意：ৠৌॆदИ۱ݱ߄ҁफݎ୓߆ثԇ֘Иऱؘކўͫצબ୍ۡӣ୆ߓ

ஒ͠  
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֣ 4.6-19 

4.6.5 网络硬盘设置 

ৠৌॆदީر OA ପଋۯҪકऀٷݹڐצўކԇ֘Ї߮▲Зٝ৆؂֨ङ߆

IE ଒੧һцઘ୼ͫީ▲य़୍੽ङކўһцڔސ澞֨Ȕৠৌॆदગ৥ȕИՕљગ৥

ৠৌॆदङһцऩڣչ঒ࣲߓஒ澞 

 

֣ 4.6-20 

ৠৌॆदङऩځث۱ڣङऩڣ૨ީͫڬ OA ૨צўކԇ֘Їऱؘ؂֨ङ߆

ڣ澝һцऩڬդ०չ૨ڣ՚澝һцऩپ݌஬੽ગؔͫޞȕڣȔһцऩڏޏ澞֨ڬ

ङݹڐਸ֠ͧҶѽ澝ܶؔୂ୹չܶؔыմͨљՃથऩ۱ڣҪકङؠם߂୏澞 

ўઘ୼澝঒ࣲ澝ކ澝צўކ׿澝צўކИڣஒગ৥͹ગ৥ৠৌॆदИથऩߓ

 ஒ澞ߓ୏ગ৥܅ஒ澝љՃߓ澝Јૺ/۸ԭڏޏ



                                                      通达 OA 使用手册   

284 
 

 

֣ 4.6-21 
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बգ澞՘ҋО֣࣌௄ઃԚֿͫЇவުॐऩڣդ०֣ͫͫރڙ࣌ऩڣդ०Јީސ

Ҽй֣࣌ङ߲रݱҁͫИ୿ୂӣОПѽ֣ࡻ࣌ઃԚֿ澞 

 

֣ 4.6-22 

4.6.6.2 图片预览 

澞ОдԆବ௄֣࣌߄Ј۱ڣՕљ௄ઃથऩͫڔઃࠥࡻ଒ҵӱबӆ࣌Ӡ֣ࢵ

ઃ֣ͫ࣌बӆࡻઃࠥڔআ▲ࠩюԆૺ 16  澞ך޾৬஼եԆૺ֣ͫڙ
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֣ 4.6-23 

बӆࡻઃࠥ٘ڔଆީ֣ࡻ࣌ઃԚֿͫՕљପଋ௵߶࢞૶ߛঢ়ܱܤ֣ͫ࣌ݹ

ঢ়࣌澞Јவީ֣ڙ▲չЈڙ▲Օљ߲रЇͫףӠ٘՘ওࢵͫ࣌र֣߲ߛ१Ԉߛ

ऋ֣௄ઃԚֿͫՕљପଋ௵߶ଣܫ௄ઃͫЭՕљପଋ୰दङȔɐȕȔɒȕސէ୰

չڔࠥىӠܷ୚ՕљӤ݅Ҷࢵ୚ȕܷͫىЗȕҶ▲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ৰਖ਼ӱڔ୏Јૺࠥ܅࣌୏Јૺȕܷ୚Օљ଒ҵ֣܅ӠПउவИȔࢵ

Њ܅୏ݱҁङ୼ொͫ׍ԆдਘؔУӣ஼ગ৥ͫऀۯՕљਘ੧ગ৥࠿஼ުॐڙ

୉澞ଣݕ؁ރ߄ե֣࣌ܫଣͫ࣌થ֣ܫՕљଣ࣌Ӡ֣ࢵԚֿͫ࣌О֣ސ澞Јރ

Јڔ͹થࠥ۞ࡨўԹঢ়ԕ澞ކՕљЈૺଣИङؼ୏Јૺͫ܅ӠࢵФեͫۨ؏ܫ



                                                      通达 OA 使用手册   

287 
 

Љਈל઀र֣ם澞 

 

֣ 4.6-24 

4.6.6.4 管理界面 

 ঒ࣲ஼வ澞࣌୏঒ࣲȕܷ୚Օљ଒ҵ֣܅ӠПउவИȔࢵ

 

֣ 4.6-26 

঒ࣲ߄ҁȕީӀݱўކङȔה࠴ङԅਈͫځثङܷ୚ͫՕљؘ࣫ځثӠࢵ

ஒȕङы۵ӀߓȔЇѮ߄ީୃ֣࣌ڙҁչЇѮԥݱצўކͫו۵Ӏۯஒङऀߓ

 ङ澞ו
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4.6.7 图片浏览设置 

1. 新建目录 

Ӡࢵઃગ৥澭ࡻ࣌ઃગ৥ѹй澬঩৏঒ࣲ澭-澬ऽજ঒ࣲગ৥澭-澬֣ࡻ֣࣌

Ȕ֣࣌ڏޏऩڣȕͫ଒ҵગ৥ऩڣ஼வ澞 

 

֣ 4.6-26 

Շ٢ङਸ֠͹юՇ٢ਸ֠ӄङୂ୹澝અ਩澝ыմՕљरӱથऩڣ澞 

 ͹մٗ௎୊澝Ҹ՛哛ઉ澞ײॐङդ०ͫ҆ުڣऩ࣌դ०͹ԯ֣ڣऩ֣࣌

͹OAڬ૨ڣऩ֣࣌  澞ڬԇ֘Їऱؘ؂֨ङ૨߆

ॐ੧/ӧ͹2013ު֣࣌ قОঢ়ऋ֣٢ݷИٝ৆ғ࣍ڠ׍ ۱ͫљ࠴ગ৥֨ࡻઃ

 澞ރ஼ङުॐ࠿ޞઃࡻ੧/ӧͫबЫङ॥ީ࠴Ѹީͫݼޗޞ

2. 权限设置 

ஒӣІय़ߓઃࡻ֣࣌ আͫ▲य़ީࡻઃߓஒ Ӏͫ߄଑य़ߓஒङऀ۵ۯਈࡻלઃ

չЈૺ֣࣌ͺআиय़ީЇѮߓஒͫӀ࠴߄य़ߓஒङऀ۵ۯਈЇѮ֣ͫ࣌ԕܬԥڙ

ЇѮ ୏ЇѮ܅ͫ আͅІय़ީ঒ࣲߓஒ 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 खஏեͫࢵӠ଒ҵ OA ऽଳȔ঒ࣲவߡȕ଒੧঩৏ગ৥ͫث

ऽଳङդ०଒੧ؔУ澞 

֨ OA ऽଳङ௙஼ЇͫՕљफݜ֨ݎফ߸૿ҵ୼ொͫࢵӠ澬ݜফ澭ͫ ѫӟؼ

 澞ࠄઆӐङबҼ୼ொЊঋٝߚך࣫
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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 
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֣ 4.6-31 

2. 知道录入 

ऽଳڣҵͫީ Օљं঒ࣲմ܅݇ރ߄ٝر୏حҵ۪ͫ ଒੧ઁਸԗݕ୼ङڣҵ

ٗҁ澞 

 

֣ 4.6-32 

3. 知道管理 

ऽଳ঒ࣲՕљ୓ٝث৆ݕ୼ङ۪ٝ৆ڱӱঋࠄङܶߚحऩ଒੧঒ࣲ澞ԕܬғ
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ݷͧ ԯՕڐ୼ொդ०۸ࢵ 澝਼ͨͧݐ થߚऩեவӟ࣫ȕ਼ȕ؁֣߶ չͨӭஔݱҁ澞 

 

֣ 4.6-33 

4. 提问与解答 

֨ऽଳङ௙஼ЇͫՕљࢵӠ澬ݕ୼澭ͫ ӟ࣫૿ҵ߸Ȕબ૿ҵۓङ୼ொȕͫ ୼ر

ொ૿ҵեͫࢵ澬Ј▲࠵澭ܷ୚ͫ֨ޏ஼வИѫӟ࣫Д߸ͫӣӰީȔЊۓङݕ୼ब

ҼङٝઆӐङ୼ொȕ߸ऩͫ଑ୌৢӧवФӹઆӐдङЊۓङ୼ொঝѷङফږ澞 

ࠄӱՠଠङঋ܇߄࡚ߧײ બͫ֨আи߸И৐৒ݕ୼ ଚչӣঝ澞ݔ୼ொ଒੧رͫ

ঈ߄ڭы֛ঋ澞 

આঋ୼ொङ࠵௢ީ֨ OA ऽଳङ௙஼வЇͫࢵӠȔߌઆӐ୼ொȕИङ߮З୼

ொ ଒ͫ੧֛ঋ澞۱֛߄ঋङչݕ୼ङ୼ொͫୃ ѫਘԈڡҵऀۯङȔ۩ङ୼ொȕИ澞

 ӱ▲З॥ӣ澞ڱҵ▲З୼ொͫڣঋ▲З୼ொ۪֛࠿

4.6.9 维基百科 

৓ׂऽજ҈ݕ۱ڀङͫީ▲ЗѣЏӄୂ۱֮ۯऀ߄ਈٵঈङࡻઃ澝ӫଭ澝؏

֑ӄؠङٵՖ澞۱߄фս҅ऀৱୃਈ֨৓ׂऽજୃڀਈ܇ӱਘٜ۝੽ङҶவ澝ӕ

े澝ؚ઀ङؔУۅҒێ澞 

ێҒۅҽૠङؔУ۟܇И߲ڀՕљ֨৓ׂऽજۓ ӫͫڏঅՠઁөЌ࡚ڣݶ߄
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ङӄ۪ͫؠ ङޅ؏ӱڱرО৓ׂҟङ帖ࣣୃۓञङ੭ҭ؏֑澞߄଒੧ߚટ߄ٝث

ઓͫڣ৓ׂऽજۓ֨رڀङٮԉЈՊङ޾Ԇ؏֑͠ 

ପଇ৓ׂऽજ֨ڀ Office Anywhere ਈ঩৏ԄҸИͫЉюؘ࣫дऽજङ޴

঒ࣲչ؏ؘ֑ͫ࣫޾дऽજङ॥ম澝ͫࢇࡘ؉ީѣЏҒێԗ঒ࣲИЉՕ۪৞ङ▲

ўӯ֘澞 

步骤一：基础数据的设置 

ପଇ৓ׂऽજڀИͫ௙үځથ݇ރॅׂث଒੧ગ৥ͫԕܬટߚӣঝͫљՃӣ

ঝङࠥ࣍ ગͫ৥؏Фե۵ਈ଒੧ટߚङӫڏ澞ӣঝङગ৥љՃࠥ࣍ङગ৥ୃѽ࣫

дପଇ OA љؚۯ஬ࡌОПحङЗۅԗઆӐࠄސ澞 

步骤二：分类的管理 

ӣঝङ঒ࣲͫӣОӣঝդ澝ӣঝપޢ澝پ݌՚ঈঈ澞ӣঝդ०ѫުॐ֨௙஼

ङحਡ߸Ї پӧङүեி݌՚Ӑؔӣঝդپͫ݌ ӣͫঝપޢѫުॐ֨Ӏѽङӣঝ

દূ஼வ澞 

 

֣ 4.6-34 

设计分类模版： 

ӣঝङࠥ࣍ҁऀ֨й׊ӊટߚऽજङޞҘͫઁ ؔ▲Зପऀङڔࠀ ৓ثߧײͫ

ׂऽજڀ঒ࣲմગ৥ङࠥ࣍Љࢠ۞ͫऀ 澞ӣঝࠥݷ޾଒੧ਘंङޞڏՕљ֨ӫۯ
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ރޏ޾ޞҁͫՃݱߒङযך஬ଋޗͫߧݼܱܤԗङۅы޾ਘंͫ޾ङગઋ୊ऀ࣍

݇澞 

 

֣ 4.6-35 

步骤三：创建词条 

֨௙஼ࢵӠ澬ӫڏટߚ澭եͫଣױܫबҼङӣঝͫ଒ҵӫڏ஼வФեͫՕљ

रӱФӹ঩৏ਘؔУङࠥࢵͫ࣍Ӡ࠿З࠼੊ङӄͫؠՕљӟ࣫૿ҵ૿֨ͫࠃҵࠃ

ӄ׊ӊबҼङટߚӄؠ澞࠼ثߧײ੊Љࢠ۞ͫՕљ֨՘ҋङحਡऩڣ଒੧ͫ׍ޏ

֨٘ҋङ࠼੊߶ொͫ଒੧ғݷչӭஔ澞ӫࡂ؏ڏեͫՕљ澬ґ؂澭չ澬ґݕٷ؂

сؙ߾澭ͫ澬ґ؂澭ީ ؂ӱਘٜङ਻७ঔ ЈͫࠩՕљӇࠩ৚૾ 澬ͫґݕٷ؂сؙ߾澭

ީफݕݎсো৓ׂ঒ࣲմؙ߾澞 

 

֣ 4.6-36 
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4.6.9.1 我的维基 

П੽ީӧӟਘٜ֨৓ׂऽજڀИ۱ӫڏ澝৚૾ଋङટߚ љͫՃ৔ՠ݇ރङ৏

ઋչيॐ澞ٝପଋङߎ࣍ਈ߲रͫߌପଋङߎ࣍Օљ৐৒ғٝͫݷଇӱପଋͫѩ

 Ӑؔङ澞ߛ঒ࣲմછӣ݇߿ީߚչ௤ૅ୏ટߚટߎ࣍ૅ

 
֣ 4.6-37 

4.6.9.2 词条管理 

 

֣ 4.6-38 

Օљثટߚ଒੧୧ؔͫ଒੧ӭஔ澞୧ؔࣙہङટرͫߚЉਈלੴ৚૾ͫՑਈ
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 澞ߎ࣍ОѠѾ▲ЗԷ՗ߎ࣍ङߚӹટڢୌவͫՕљܶؔߎ࣍ઃ澞Է՗ࡻל

4.6.9.3 词条版本对比 

ટߚӫڏ؏ФեͫऀۯՕљ؏֑ટͫߚ଑߽ѫ੨ࣿӟךڮЗટ۱ͫߎ࣍ߚљ

ટࡻߚઃ澝ટߚ঒ࣲޞԆҵдࡁثߎ࣍ԅਈͫਈࡁثלѠѾ 2 ЗԷ՗ߎ࣍ટߚ澞

Љգङ֪ސѫ߄Љգङோ਩߶ॐӟސͫߛҎ߲र澞 

 

֣ 4.6-39 

4.6.9.4 积分制度 

ӫڏટۨߚԅͫ঒ࣲմѫ۸ӣ澞۸ӣО 1-10 ӣͫ5-8 ӣО௤ૅ୏ટͫߚѩ

ૅટߚО 8 ӣљЇͧխ 8 ӣ 澞ͨ॥ӣЉقஒй▲ЗટߚङךЗߎ࣍澞Ց੽ӫ۪ڏ

ৱ৚૾ ӣқځब߄ѫୃߚЌପଋङટٷͫ થͫӣқՕљՀЊऀۯ॥ۅߢङછؔИ澞 

4.6.10 文档检索中心 
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ҶࠒކফИ҈ݕ۱ڶङީ▲य़ކرўИ۱ߎކ߄Њࠒফாԙ୆ङ؁ކ૏މ

Зટ▲࠿ॾИङކݔ۾ପଋپ३ߑফީઋ঑ࠒކ澞Ҷࡣސফࠒ ॹڏЗટ▲࠿ثͫ

▲Зফܶͫږ ږॹङফڏ݇߿ޞત߲ۯऀڢչѹ৥澞ރॾИӟ࣫ङࠩކથટ֨ޢ

܇߲ ঝͫѷйପଋ؁Ӂङࠒফ؁੮߲؁ङଋ३澞ԅਈЇҶࠒކফ঩৏஬੽Ӏڏ߄

ॹফࣲ߲הͫږતଏ֛ৈߧதͫ׍Ԇফͫږѩԗফږৈߣঈԅਈ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

ؠӰङӃ߄੸ۨԅͫਲ਼؍Ќґચٷўͨঈ૷ўͫކڔ Msoffice ߂ङ૷ўͫࠈކ

 Օਈѫфࣿӏॳ澞߄ӆ੮ͫիөࡨࣲࢎٷү੧Գૺͫױ

ҶࠒކফИڶП੽ӣОДֲࠥם͹ࠒফ঒ࣲչࠒࠈކফ澞 

4.6.10.1 检索管理 

ফ঒ࣲउࠒফ঒ࣲउவͫࠒফ঒ࣲͫ଒ҵࠒӠࢵեͫڶফИࠒކ଒ҵҶۯऀ

வ澞 
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֣ 4.6-40 

ङۯফ঒ࣲउவͫՕљ߲रऀࠒ֨ office澝adobe reader 9 ঈ૷ўީիٝ

 ੸澞؍

 ԅਈ澞םІںޙչ߲रچ଒ޏফ澝ӳࠒԆࢍܬফ঒ࣲउவИͫԕࠒ֨

1. 添加检索 

 ফउவ澞ࠒԆࢍফȕܷ୚ͫ଒ҵࠒԆࢍӠȔࢵফ঒ࣲउவͫࠒ֨

 

֣ 4.6-41 

ђЇ֣Օљरӟ И଒੧ڣչৠৌॆदऩڣў߱ऩކђҸһީڣফऩࠒԆͫࢍ

ڣऩױԆࢍў۪߱ৠৌॆदИކү֨ҸһͫڣফऩࠒԆࢍޏ۝ߧײԆङͧࢍ 澞ͨ

ଣܫऩڣեͫࢵӠȔࢍԆࠒফȕܷ୚ͫۨԅࢍԆե଒ҵࠒফ঒ࣲउவ澞 
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֣ 4.6-42 

2. 刷新进度 

Ԫѻ۪ҿ؉୼ொͫୃՕچফ଒ࠒӑঈͫەי۞ौӱ▲пߧײͫޞফࠒԆࢍ֨

љࢵӠȔӳޏ଒چȕܷ ୚ એͫऀۯசޞдઆࢍԆࠒফङ଒ەچӑͧ Ї֣ײ 4.6-43

۱ॐ 澞ͨ 

3. 查看日志 

ۨԅࢍԆࠒফեͫऀۯՕљࢵӠࠒফ঒ࣲउவङȔ߲रںޙȕܷ୚߲ͫरࠒ

ফङەںޙӑ澞ࢵӠ߲रںޙեङउவ澞 
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֣ 4.6-43 

ޙӠ߮Зࢵӭஔչ߲र澞ܬ଒੧঒ࣲͫԕںޙফࠒثउவͫՕљںޙফࠒ֨

 澞ؠӀѽӄںޙফࠒ଒ҵ߲रͫߊ

 

֣ 4.6-44 

4.6.10.2 文档检索 

ফͫ଒ҵࠒࠈކӠࢵফեͫࠒԆдࢍফ঒ࣲИࠒ֨ۯऀ TD ҶࠒކফٵՖउ

வͫҶࠒކফИڶउவ澞 



                                                      通达 OA 使用手册   

301 
 

 

֣ 4.6-45 

 

֣ 4.6-46 

֨ҶࠒކফИڶПउவИͫࢽટஒӲުך߂ॐ 25 Зͫ௤ைટުך߂ॐ 100

ЗͫટࡍкИङҼ୰ટंࢽટИયՈͫЭީުך߂ॐ 25 ЗͧײЇ֣ 4.6-47 ۱

ॐ 澞ͨ 

ফֲࠥИࠒࠈކ֨ Օͫљफݜ֨ݎফ߸И૿ҵҼ୰ટ଒੧ݜফ ЭͫՕљफݎ

ࠈކ߄ङ۱ڣݶՖٵফӟݜݎਈफؼк澝௤ைટঈИङҼ୰ટͫࡍટ澝ટࢽӠࢵ

ИխଣИટङ۱ࠈކ߄澞ݜফৈߧ澞 
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֣ 4.6-47 

޾֣ͫߧݼӱ௄ઃڱ଒੧௄ઃͫՕљڣङઓځबثՕљۯեͫऀߧফӟৈݜ

 澞ࠈކফਘٜ஬੽ङݜۯҎऀސ

 

֣ 4.6-48 

澭ܷ୚ͫߧৈך޾܇Ӡ澬߲ࢵՕљͫ۞ࢠלଐЉߧङৈߛফӟݜثۯऀߧײ

өѫުॐݜফӟ۱߄ԕխથҼ୰ટङࠈކ澞 

ўդކИङࠈކږফޏ߂Ӡࢵ өͫީफݎલऀ঩৏И֨ࠈކি৚૾૷ў۸ڐ

ଣИङކў澞 
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֣ 4.6-49 

֨৚૾उவИͫऀۯՕљࢵӠȔ଑Зৈऀ߄۩ثߧȕܷ୚ͫՕљ׍Ԇથࠈކ

ङতे֨ͫچљեङݜফИͫથࠈކѹ৥૞ழӹ澞 

4.7 智能门户 

4.7.1 门户简介 

ପଇ OA2016 ङ୹ۯ঩৏Ӏ߄▲ॻڔҒ߆ێԇ澝םڠङӄؠ঒ࣲਈԃ澝З

澝Њऀځԗङۅ OA Џԇङবإதۨ澝௤چङՕۅي۽ঈࣔࢵͺૹڏߠॹثӄ՟

Ֆٵ঩৏৏▲ઘ୼ङऀځ मͫԾखךڣЗ঩৏ङ௯ؘͫࢺ ࣫Ғێङ▲ॻڔ঒ࣲչ

Ӑঌ澝௎கحО௅ͫߤਈӣ޴㞒㠀չچࢋ଒੧݇ރ՟Џԇ঩৏ङثॐ澞ଐՕљي

ӣߤ澝؍Ҷ௄ઊ҈ݕতेङ҉݇澞ۯؚثՕљڏॹ▲ЗҒێՇ٢澝фս؛Ѯ澝ؚ

Ҽ৻澝ЏԇԄࣲ澝㿺ପऀځॹ▲ЗڏՠҁѪѴՕљثՖͫٵॐङيԗކԇ澝߆ۯ

сࡶङٵՖ澞 
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୹ۯ঒ࣲԕܬ͹۩ङ୹ͫۯ୹ۯ঒ࣲͫ୹࣍ࠥۯ঒ࣲչ୹ۯӄؠ঒ࣲ 

 

֣ 4.7-1 

4.7.2 我的门户 

 

֣ 4.7-2 

֨۩ङ୹ۯИުॐࢍԆױङ୹ࢵͫۯӠեުॐગઋױङ୹ۯӄؠ澞 
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֣ 4.7-3 

澭澝ۯԕխ澬۩ङ୹ͫۯԆङ୹ࢍ澭ե՘ଆѫӟ࣫ۯਈ୹޴Ӡ澬੃ԥ澭-澬ࢵ

澬୹ۯ঒ࣲ澭澝澬୹࣍ࠥۯ঒ࣲ澭澝澬୹ۯӄؠ঒ࣲ澭֚Зֲࠥͫદەબ੿ե৒ԥࣞ

ֲࠥઔઆપޢ澞 

 

֣ 4.7-4 

澬঩৏঒ࣲ澭-澬उவગ৥澭OA ௙஼उவИગ৥खڣ OA  澞ۯիުॐ୹ީޞ
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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 

୹ۯ঒ࣲП੽ؘ࣫୹ۯङުॐչ׍ӭݷԅਈ澞 

୹ۯӧ੮ުॐ͹৚՚澝୹ۯդ०澝୹ۯঝֺ澝ࠥ ऀ҅ۯ澝୹֪֭ݎ୥/ڬ૨࣍

ङࠥ࣍澝ީիկऀ澝ݱҁ澞 

୹ۯӧ੮஼வङП੽ݱҁԕܬ͹ڏޏ୹ͫۯ৚૾୹ͫۯӭஔ୹ͫۯӄؠ঒ࣲ

ஒ澞ҿИͫࠥߓ ஬੽Ԇڬ૨࣍ȕөࠥ࣍ࠥۯОȔ҅ऀ୹࣍͹ਲ਼֪֭ࠥݎ୥/ڬ૨࣍

ЇՀުރॐͫਲ਼ࠥ࣍ОȔ҅ऀ୥֪֭ݎȕө୥ު֪֭ݎॐڏޏ୹׊ޞۯӊङ୥ݎ

֪֭ͺࣙہ͹ڐկОثԒͫҠऀО঱Ղͺݱҁ͹঩৏ӄ৥ࠥ߄࡚࣍ӭஔߓஒͫӄ

 澞߄ஒչ৚૾һߓ঒ࣲؠ

୹ۯӧ੮ 
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֣ 4.7-8 

4.7.3.2 新建门户 

ۯ୹ڏޏӧ੮ИङۯӠ୹ࢵ ଒ͫҵڏޏ୹ۯ஼வ澞ڏޏ୹ۯИ׊ӊङ୹ًۯ

澝Logo࣍৚՚澝դ०澝ঝֺ澝ࠥۯ͹୹ܬԕۅ Ғێ澝ީիڐկ澝୹ۯઘ୼չ঒

Ӑؔͫ̔ߛঝֺۯ۱ଣङ୹ۯऀ݇߿ӊா׊஼வङۯ୹ڏޏஒ澞ߓࣲ ऀ୹࣍ࠥۯ

չ҅ऀ୥֪֭ݎДय़ঝֺ׊ӊङӄؠЉգ澞 

୹ۯ঒ࣲȍ҅ऀ୹࣍ࠥۯ 
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֣ 4.7-9 

୹ۯঝֺȍȍ҅ऀ୥֪֭ݎ 

 

֣ 4.7-10 

4.7.3.3 编辑门户 

ӧ੮Иङ৚૾ۯӠ୹ࢵ ଒ͫҵځث୹ۯङ৚૾஼வ澞৚૾஼வИङ׊ӊா߿

۱ଣङঝֺӐؔޞۯ୹ڏޏۯऀ݇ ӣͫۨ҅ऀ୹࣍ࠥۯչ҅ऀ୥֪֭ݎДय़ڔڥ澞 

ЉգङঝֺЈͫ୹ۯঝֺ▲ؔेޚөЉՕғݷ澞 

୹ۯঝֺȍ҅ऀ୹࣍ࠥۯ 
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֣ 4.7-11 

୹ۯঝֺȍ҅ऀ୥֪֭ݎ 

 

֣ 4.7-12 
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4.7.3.4 内容管理权限 

ஒߓ঒ࣲؠӧ੮ИङӄۯӠ୹ࢵ ଒ͫҵځث୹ۯङӄؠ঒ࣲߓஒ澞ӄؠ঒ࣲ

ஒП੽ߓ঒ࣲؠஒગ৥澞ӄߓ՘ҋОͫ߹࣍ࠥۯஒ஼வӣ٘՘Д߸ͫ٘ҋО୹ߓ

ԕܬ͹ӄڏޏؠ/৚૾ߓஒગ৥澝ӄؠӭஔߓஒગ৥չऀځӱЈ঴׿߸ऩԅਈ澞

 ଒੧ગ৥澞ڔڥஒՕܷୂ୹澝અ਩չыմІय़ߓय़࠿

୹࣍ࠥۯ߹ 

 

֣ 4.7-13 

 

ӄؠ঒ࣲߓஒગ৥ 
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֣ 4.7-14 

4.7.3.5 门户删除 

ӧ੮ИङӭஔۯӠ୹ࢵ 澞֜ؠӄ߄љЈ۱ۯՃ୹ۯ୹ځثӭஔߛͫ Оӭஔ୹

 澞ۯիӭஔ୹ީؔेߛڔڥҁͫ۱љ୊ऀ؁অ୸ेઍङݱОԮகۯ

ӭஔݕॐ 

 

֣ 4.7-15 

4.7.3.6 门户清空 

ॱࢎӧ੮ИङۯӠ୹ࢵ 澞֜ؠӄ߄ӄ۱ۯॱ୹ࢎߛͫ Оࢎॱ୹ۯОԮகݱҁͫ

۱љ୊ऀ؁অ୸ेઍङީؔेߛڔڥիࢎॱ୹ۯ澞 

4.7.4 门户模版管理 

୹࣍ࠥۯ঒ֲࣲࠥுդۃУީ▲З࣍ࠥث଒੧঒ࣲङֲࠥͫऀ ঒࣍ପଋࠥۯ

ֲࣲࠥՕљث୹࣍ࠥۯ଒੧ࢍԆ澝ӭஔ澝৚૾љՃұஙݱҁ澞ஔд঩৏ӄ৥ङ▲

п֡ؔࠥ࣍љͫיପଋȔ࣍ࠥڏޏȕଣாͫऀۯՕљО঩৏׬▲׍ޏ୹࣍ࠥۯ澞 

4.7.4.1 模版列表 

դ०澝࣍͹৚՚澝ࠥܬԕێҁ澞ުॐҒݱ࣍չࠥێҒ࣍ӧ੮ऀйުॐࠥ࣍ࠥ
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͹߸ऩ঒ࣲ澝ұங澝৚૾չӭஔ澞ҿܬҁԕݱҁ澞ݱչރۯङ୹ऀځ澝ڬ૨࣍ࠥ

Иͫ঩৏ӄ৥ࠥ࣍ЉҪકӭஔ澞 

୹࣍ࠥۯ঒ࣲङउவ 

 

֣ 4.7-16 

4.7.4.2 新建模版 

ாͫҿ׊ڷாୃО࠿Іா澞ڬ૨࣍դ०չࠥ࣍৚՚澝ࠥ࣍͹ࠥܬԕ࣍ࠥڏޏ

Иͫࠥ࣍৚՚ОІѹљӄङ؁ރݼ߄澞 

 ঒ࣲङउவ࣍ࠥۯ୹ڏޏ

 

֣ 4.7-17 

4.7.4.3 编辑模版 

࣍৚՚ȕչȔࠥ࣍Ȕࠥثङଋ३ИՑҪકݷғ֨ۯऀͫ࣍й঩৏ӄ৥ङࠥث
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դ०଒੧ݱҁȕͅ  澞ڬ૨࣍ࠥݷՕљғޞݷғ֨ۯऀͫ࣍ਘؔУङࠥۯйऀث

৚૾୹࣍ࠥۯ঒ࣲङउவ 

 

֣ 4.7-18 

4.7.4.4 克隆模版 

ұஙԅਈͫऀ࣍ࠥ ࣍չࠥۅًߎङׂ࣍ұஙࠥݎұஙԅਈՕљफ࣍ପଋࠥۯ

Иङ߸ऩͧЉұங߸ऩͫͨ݇ރ  澞ي۽࣍Ҏङؘ࣫ࠥސՕљߛ▲࠴ײ

ұங୹࣍ࠥۯ঒ࣲङउவ 

 

֣ 4.7-19 
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4.7.4.5 删除模版 

ӭஔࠥ࣍ԅਈѫӭஔࠥ࣍澝ࠥ࣍Ј۱߄߸ऩչ߸ऩ୥֣࣌ݎ澞ࡨ۞͹ਲ਼߄୹

 ӧ੮ИЉުॐӭஔா澞࣍ࠥͫ࣍થࠥऀ҅֨ۯ

ӭஔࠥ࣍ 

 

֣ 4.7-20 

4.7.4.6 栏目管理 

߸ऩ঒ࣲҟО▲З୥࣍ࠥ֨ݹͫݎ঒ࣲङȔݱҁȕ▲߸ИͫପଋଣܫȔ߸ऩ

঒ࣲȕଣாՕљ଒ҵ߸ऩ঒ࣲउவ澞ऀۯପଋ߸ऩ঒ֲࣲࠥՕљ׍Ԇ澝ӭஔ澝ғ

ܴݵ澞ऩӹюڔڥӹֲࠥИङ߸ऩ澞߸ऩ৚՚୊ऀঢ়଒ުॐڢݷ 2 ঴߸ऩ澞 

栏目管理 

1. ਲ਼થًࠥ࣍й঩৏ӄ৥ࠥͫ࣍өऀۯՑਈث߸ऩ଒੧ڏޏչ৚૾ݱ

ҁ澞 

2. ਲ਼થࠥۯऀީ࣍ਘؔУࠥͫ࣍өऀۯଐਈث߸ऩ଒੧ӭஔݱҁ澞 

3. ࣔӰࡨ۞ङީͫ࠴ڢ߸ऩИխ߄ӄࡣޗۯऀͫޞؠӭஔ࠴߸ऩ澞 

߸ऩ঒ࣲउவ 
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֣ 4.7-21 

ޞऩ߸ڏޏ ߸ͫऩ৚՚О 3 ѹ؁ރ ߸ͅऩঝֺଣܫ୹ۯӄؠ঒ֲࣲࠥչୂי

୥ݎѫުॐ୥֪֭ݎ澞 

 ऩउவ߸ڏޏ

 

֣ 4.7-22 

߸ऩ৚૾ୂӣ߸ऩঝֺЉਈғ߄֣࣌ͫݷ௄ઃߧݼ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ݱў঒ࣲІாކ৚૾澝ӭஔ澝߄ୃؠӄߚ

 

֣ 4.7-24 
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4.7.5.2 添加内容 

୹ۯӄؠ঒ࣲީОЉգ୹ࢍۯԆӄͫؠԕܬ͹ކॾ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 

৚૾ӄͫؠஔߎׂثҒێङ৚૾ͫଐՕљث஍ў଒੧ݖҵކ࠳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;ڣઓߚॐ͹ީիӭஔથݕӟڟӠȔӭஔȕܷ୚եࢵ

ஔӄؠ澞 

 

֣ 4.7-29 

4.7.5.5 文件管理 

୏঒ࣲ܅ў଒੧ކИؠӄثў঒ࣲީކ Օͫ܅୏ЇѮކў ўՕ଒ކЗ࠿ثͫ

੧৚૾չӭஔ澞৚૾ކўͫޞՕ৚૾ݔଚͫՕ৚૾ީիުॐ֨ЈૺԚ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߶ொՕљ௄ઃӄߚӠӧ੮ࢵ

 ॾঝֺ௄ઃކ
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֣ 4.7-33 

 த௄ઃ֣࣌

 

֣ 4.7-34 

ંை௄ઃ 
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֣ 4.7-35 

୥ݎ௄ઃͫ۸ޏڐॶՍͫުॐ୥֪֭ݎӄؠ 

 

֣ 4.7-36 

4.8 管理中心 
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঒ࣲИީڶԣԉѣЏ௅حыثѣЏ݇ރՃܕ੮▲ઃقםङٗݼ߄Ӏ ୊ͫऀү

଒ङޱࢎͫߣ߫ߐ܉ত২ङ֣崭ͫ࣫يЉ୪ଋѠѾ▲Зݏ܋݇ރङূਭ澞 

4.8.1 管理中心 

Иڶ୹ۯП஼வ 

 

 

֣ 4.8-1 

4.8.1.1 管理中心门户 

4.8.1.1.1 放大功能 

ЌЉਈͫكӟڟԅਈͫםݹङ࣌ԅਈ͹ঝѷ֣םݹӠ֣߶߶ொՕљؘ࣫ࢵ

ଣܫչ৚૾஼வङҿѕӄؠ 
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֣ 4.8-2 

ޞӟ澭ݵҵ澭չ澬ݶӠ澬ࢵ उͫவՑުॐ௰਩Ȕܶؔچٶȕङ݇ރ ଣͫܫ

Љգ֣ڥե݇ރܫѫ݇߿Љգङުڔڥॐӟߛ澞 

4.8.1.1.2 数据穿透 

ॲଥ݇ރ Љͫ୊ऀ֨П஼வङ֣Ԛ଒੧फݎॲଥ ୊ͫऀ֨םݹեङ֣Ԛ଒੧

ॲଥͫ଑߽ԯ҅દূךૻࡁङەӑͫЭЉਙйӟ࣫࢞Ԉߚ澞ࢵӠȔଣ֣ંܫȕЈ

 ݇ރЉգङં֣ުॐ݇߿Օљࠃܞ
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֣ 4.8-6 

 उவࠀҁ௎ݱىӟઇڟ

 

֣ 4.8-7 

ՕପଋࢵӠЈҋ֤֨ͫࢵգ▲ЗӣঝЈӤ߲݅र澞 
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֣ 4.8-8 

ՕପଋࢵӠ՘ҋ֤۪ͫࢵৱ࢞Ԉ௵߶࢞૶ͫ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 Зݱҁܷ୚љՃ֘ߑы௄ઊІୂӣুۨͫ

ପଋࢵӠ 16 Зܷ୚Օљ଒੧֣߶ङӤ݅ͫުॐ֨ગؔױङ 3 ЗުॐߡИ澞 

ы௄ઊԅਈͫ֨֘ߑ׍ޏ Ӫ۸ڐ঒ࣲ௟௝ਣ੃ԥޞ Օͫڟӟગؔױङ௄ઊҒ

 澞ێ௄ઊҒܕыѫପ֘ߑޞش▲ஜ࠿ͫێ

 

֣ 4.8-11 

 .ыԅਈ֘ߑӠՕҼ୻ࢵӠȔ۩ऽଳдȕࢵ



                                                      通达 OA 使用手册   

330 
 

4.8.2 管理中心设置 

঒ࣲИڶગ৥ӣО 3 З׿੃ԥ͹Ҷقગ৥澝ӣঝ঒ࣲ澝ߓஒ঒ࣲ澞 

4.8.2.1 全局设置 

Ҷقગ৥П੽ީЇѮ঒ࣲИڶङ logoͫગ৥ױङȔҶقગ৥ȕѫ֨Ȕ঒ࣲ

Иڶ୹ۯȕउவИުॐӟߛ澞 

 

֣ 4.8-12 

4.8.2.2 分类设置 

֨ӣঝગ৥И ԕͫܬગ৥֣崭ঝӰङپ݌՚չঝӰդ० ପͫଋӧ੮Иङ୥ݎ

଒ҵ֣崭ગ৥澞ࢵӠґ؂եՕۨԅڏޏ 

 

֣ 4.8-13 

֨Ȕ֣崭ગ৥ȕИԕܬગ৥֣崭ङپ݌՚澝֣崭դ०澝۱ًঝӰչ۱ًݲږ

ঝֺͫପଋӧ੮Иङ୥ݎ଒ҵԥЗ֣崭ङߓஒગ৥չ଒ҵबځঝӰङ BI ગઋИ
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 ஼வ͹ڏޏ澞ڶ

 

֣ 4.8-14 

ӧ੮उவ͹ 

 

֣ 4.8-15 

ԥЗߓஒગ৥ͫ࠿ث▲Зܕ੮଒੧ߓஒङગ৥澞 

BI ગઋИͫڶՕљं֣崭ӧ੮फݎ଒੧बܕځ੮ङ BI ગઋИڶ澞 
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֣ 4.8-16 

4.8.2.3 权限设置 

 ஒગ৥澞ߓ୏܅੮଒੧ܕӠԒଣࢵ୏ગ৥澞܅ஒङߓ੮ܕஒ঒ࣲؘ࣫ߓ

 

֣ 4.8-17 

4.8.3 BI 设计中心 

ӣОֲࠥ࠴ 5 З੃ԥ͹޴ਈܕ੮ BI ગઋ澝ٗҁࡶ BI ગઋ澝OA Џԇ BI ગ

ઋ澝ୂיЏԇ BI ગઋ澝঒ࣲ௟௝ਣગ৥澞 

П੽ީગઋܕ੮ङًۅչݲږ݇ރङҼ৻澞 

୊ऀП؂ڔސ׿ҥ݇ރۅًݲږ澞П੮؂ҥݲږङҸһًۅ ঝ࠿੮؂ҥͫ׿

 澞ۅًۅङЗݲږ

 澞ۅչ௳ઍًۅӣО͹Ҹһًۅًڥ֣

4.8.3.1 智能报表 BI 设计 

੮ܕ BI ङͫݲږ࢛݇ރљܕ੮঩৏ङ݇ރҁОߚ࢛݇ރўગ৥澞 
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֣ 4.8-18 

੮ܕ BI ङ֣ͫݲږ࢛݇ރ崭ܴݵҹय़֣੮ঝֺͫՕਘؔУ֣҆չٵࡊ૸ͫ

 澞ܫଣࠄސय़୆਩ךܴݵॐͫު֣҆ךܴݵ

 

֣ 4.8-19 

4.8.3.2 工作流 BI 设计 

ٗҁࡶ BI ગઋͫଣܫӀѽङ֣崭եͫө଒ҵउவ 
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֣ 4.8-20 

ࡶӠȔٗҁࢵ BI  ঒ࣲȕө଒ҵ۱ॐउவ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 Зݱҁܷ୚ИङުॐӄؠՃުॐѹ৥֨ 3 ЗவߡИङ

ѹ৥଒੧ગ৥澞 
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֣ 4.8-24 

ӣؠગ৥ӄߎׂثر澭ܷ୚ͫحӠ٘Їઅ澬ગ৥էࢵ 6 ӠЇࢵ澞Օޢҟપ࠵

 ҁ澞ݱ௢澝ଞӟ࠵澝૩ଋܷ୚଒੧Ӥ݅࠵▲澝Ј࠵▲

 

֣ 4.8-25 

ӹІ࠵௢ث 3 Зުॐவߡ଒੧પͫޢ੮ॐ֣੮Օުॐङ 3 Зѹ৥ 

եәЗ࠵௢ͫ੮ॐ֨଑ୌગ৥੮ުॐѹ৥չӄؠ澞 
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4.8.3.4.2 配置图表 

 Ӡ٘ҋܷ୚ࢵ

 

֣ 4.8-26 

ރङځӟ澬୆৥֣੮澭उவͫ֨଑ୌՕљગ৥֣߶ङުॐդ०澝ѹ৥Ճबڟ

݇੮澞 

 

֣ 4.8-27 

Ȕ݇ރଣܫȕӧ੮ӧӟд۱߄Օ҈ଣܫङऀ࢛ͫ݇ރ ਘٜङ஬੽ગ݇߿Օۯ
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৥बځङ࢛݇ރՃުॐѹ৥澞 

 

֣ 4.8-28 

ગ৥ۨԅեͫࢵӠ澬ґ؂澭ܷ୚֣ͫ߶ࣁܷرગ৥ުॐ֨बځԚֿ澞澬঒ࣲ

Иڶ澭澬঒ࣲ௟௝ਣ澭Эࣁܷرગ৥ުॐ澞 
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֣ 4.8-29 

4.9 人力资源 

ыԃ૏࢛ԕխ͹ыз঒ࣲ澝ܥ刑঒ࣲ澝ׁઐ঒ࣲ澝ৰ⦈঒ࣲ澝働ݼৰ߾澝॥

ӣ঒ࣲ澝圈懙঒ࣲ澝մٗਘԉ߲ત澝ыԃ૏࢛ગ৥չ֨িৰડԝםԅਈֲࠥ澞࠿

▲ЗԅਈֲࠥূӣОރ୏Љঈङֲͫࠥ׿љ؏ۨबֲࠥځङ঒ࣲԅਈ澞 

4.9.1 人事管理 

ыз঒ֲࣲࠥԕխ͹ызࠄࠈ澝߲ࠄࠈત澝ՠգ঒ࣲ澝ۚ׫঒ࣲ澝ચࣁ঒ࣲ澝

؆Ю৆Է澝ٗҁ৆Է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 

֨ыԃ૏࢛੃ԥЈͫԥӠڐيыз঒ࣲ੃ԥͫԥӠ澬ызࠄࠈ澭ͫ ђ֨৺ы

մࠄࠈӧ੮Иଣܫबځङୂ୹ͫୂ ୹ызࠄࠈҒێՃࠄࠈ঒ࣲުॐ֨՘ଆԚֿИ澞 

ызࠄࠈՕљ֨ث৺澝ख़৺ыմङࠄࠈ଒੧঒ࣲ ЭͫՕљ଒੧ыз߲ࠄࠈતͫ
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ਈ߲ثતৈߧ଒੧৚૾ͫӭஔݱҁ澞֨৺ыմࠄࠈ঒ࣲИͫऀۯՕљࠈۯऀڏޏ

ҁͫଐਈ߲તଞѧݱޏ޾୏܅଒੧৚૾澝ӭஔչࠄࠈ߄ٝثͫࠄࠈۯҵऀحͫࠄ

ыմङࠄࠈҒێ澞 

ՠգͫܬԕێबҼҒͫێङबҼҒۯऀ࠴ڏޏИͫՕљࠄࠈङызۯऀ߮֨

 ӑ澞ەսङ࣒௅ऀۯऀ࠴ИଐՕљ߲रࠄࠈ৺ঈ澞ызזख़৺ͫͫۚ׫

֨ызࠄࠈ঒ࣲИͫࢵӠୂ୹դ०ͫՕљ଒੧ڏޏ澝৚૾澝ӭஔથୂ୹Јङ

 澞ރыࠈڏߌչࠈڏӧ੮஽ঀरӱࠄࠈۯՕљ֨ऀޞգͫࠄࠈۯऀ

Օ܅୏ପଋࠥح࣍ҵызࠄࠈ ଒ͫҵызحࠄࠈҵउவ ՕͫљЈૺызࠄࠈ

ङحҵࠥ࣍澞 

ыз߲ࠄࠈતֲࠥͫՕљ݇߿ызࠄࠈИङ OA ࠼Ӱঈ؁ۅդ澝׸դ澝ۯऀ

դ߲તыз֨ͫࠄࠈ ߲તৈߧதИऀۯՕљثызࠄࠈ଒੧દূҒࡻێઃ澝ғݷ

չӭஔঈݱҁ澞 

ыԃ૏࢛ҒێИڶ͹П੽يॐ߂଎▲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 ՑՕљ߲र঒ࣲਸ֠ۯ

ӄङऀۯङࠄࠈҒێ ԥͫӠ߲ࠄࠈતե Օͫљђ֨৺ыմӧ੮Иଣܫ੽߲તङЗ

ыࠄࠈҒ߲ͫێતৈߧ͹ 

 

֣ 4.9-2 

Ȕ߲֨ત/حӟызࠄࠈȕИ ӟͫ֨حङ߲તЊێҒࠄࠈў଒੧ߚત߲݇߿ͫ

ыз߲ࠄࠈતৈߧИͫऀ߄ۯҶୂӭஔ澝ӭஔࠄࠈڒڅ澝ӭஔࠄࠈՃҿֲࠥ׿ঈ

ԅਈݱҁͺऀۯԥӠ澬حӟ澭եͫՕљଣحܫӟࠄࠈИ੽ުॐङࣀͫ࠼؁եܶ܋

ؔङЗыչ▲ؔਸ֠ӄङحࠄࠈӟӱȔызࠄࠈ.xlsȕކўИ澞 

֨ख़৺ыմଣாИ Օͫљ݇߿ызࠄࠈИङ OA ͫ࠼Ӱঈ؁ۅդ澝׸դ澝ۯऀ

߲તӟख़৺ыմङદূҒͫێҿݱҁঝѷ֨৺ыմङ߲ત澞 

4.9.1.3 合同管理 

 澞࠼؁૿ڷО࠼ՠգउவИ߶঱؁ڏޏ֨

ȔՠգঝֺȕࢍԆ૨ڬО澬ыԃ૏࢛ગ৥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ՠգߊஒًۅӣОІय़͹֡ؔߊஒ澝ߊؔ֡ޗஒ澝љ

؏ۨ▲ؔѠԇОߊஒ 澞ͨ 

Ȕՠգ঎঳Ҹ՛ȕࢍԆ૨ڬО澬ыԃ૏࢛ગ৥澭-澬HRMS їुગ৥澭ՠգ

঎঳Ҹ՛澞 

Ȕઅ਩ȕࢍԆ૨ڬО澬঩৏঒ࣲ澭-澬ুৃߣߑગ৥澭-澬અ਩Њߓஒ঒ࣲ澭

ͧઅ਩ङ঒ࣲ Ցͫ߄ OA ঒ࣲմՕљোऀۯѠ۞અ਩ Љͫգङыԃ૏࢛঒ࣲմՑ

ਈ֨ਘٜ঒଀ङਸ֠ӄোऀۯЉգङઅ਩ 澞ͨ 

ՠգߊஒًۅӣОІय़͹֡ؔߊஒ澝ߊؔ֡ޗஒ澝љ؏ۨ▲ؔѠԇОߊஒ 

঒ࣲ߄୹ୂث୉ыմ澝ݕыͫՐ▲य़ީગؔߎ୉ыմͫӣОІय़ͫ▲य़ީݕ

ыљߎোͫݷՑਈ߲रͫЉਈғީێыՇङҒߎۯ঒ࣲմͫোऀ࢛ஒङыԃ૏ߓ

 澞ޅՠգ଒੧৚૾લثՕљީێङыմՇङҒי

 

֣ 4.9-3 

 Ȕՠգح݇ރӟȕИଣܫȔୂ୹ȕ澝Ȕઅ਩ȕ۪ީȔыմȕࢵӠحӟܷ୚ͫރ

݇ۨ Excel ੮حࠀӟͧ ֨ଣحܫӟޞљআ▲ЗО߶ӕحӟ҆ײȔઅ਩ȕչȔыմȕ
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Иୃଣܫдͫ֨حӟޞՑਈحӟȔઅ਩ȕИङଣܫङ݇ރ 澞ͨ 

֨Ȕՠգح݇ރҵȕИՠգ࣍ࠥ݇ރИͫ੽ۯऀࡌդ澝׸դ׊ீڷӊ▲ாͫ

իөЉਈحҵͺՠգ࣍ࠥ݇ރИͫ੽ࡌՠգ৚՚Љ୍ͫזիөЉਈحҵ澞 

 

֣ 4.9-4 

֨ડऀӱ߲ߊતउவИުॐОડऀӱߊङՠգ ௳ͫઍەӑЈީ߃ߎОડऀߊ

ङыմࢍޏԆȔՠգӱߊޙߊȕ澞 

֨ՠգӱ߲ߊતИުॐٝଋީ۪ߊӱߊдङՠգ澞 

ԣઑؘ۪Юԣઑإ঎ԍԈՠգީ঎০дґߌ ঎০ҿѕՠգ۪ͫߌͫ ৱީ࡚߄

঎০ՠգङऀۯӧ੮澞 

ԣઑչإՠգȕܷ୚֨ȔՠգঝֺȕИஔдґڏޏӠȔࢵ঎ԍԈՠգИߌ֨

ؘЮԣઑͫ঎дҿѕՠգङͫୃ঑ީ঎дԍԈՠգ澞 
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֣ 4.9-5 

4.9.1.4 奖惩管理 

ҁ੮࣫ٗٯޙմٗङث঒ࣲП੽୓ۚ׫ ׫մٗङث۱ҟӟङچԥѹӲ݇߿ͫ

ԋ澝ۚৣ澞થֲࠥઓڣङҒୂ֨ͫێ୹ٗ૏ЇܕङޞҘͫѫલऀ߲रͫҁО働ݼ

ٗ૏ङՀৰ҉݇澞 

ҵֲࠥИͫऀحێҒۚ׫ ܷͫ࣍ҵࠥحՕЈૺۯ ҵ૿ڔࠀ࣍ࠥێ঒ࣲҒۚ׫

ޏՕљۯИͫऀֲࠥێҒۚ׫ڏޏ澞֨ࣤݼ௤ٗҁݕҵͫح୏܅଒੧ͫؠӄۚ׫

ێҒۚ׫ߚ▲ڏ થͫۚ׫ҒێଐਈࢍԆӄୂिҒݕ୉۪ৱ҅ऀ۴ߑिҒݕ୉ԅਈ澞 

તչ߲ۅً࠼ாऩঈ؁ۚ׫澝ߊޙۚ׫դ澝׸մٗ݇߿તИͫՕ߲ێҒۚ׫

 澞ێҒۚ׫ӟմٗङح

4.9.1.5 证照管理 

ચࣁ঒ࣲՕљऀй঒ࣲմٗङ▲п৺ЏચࣁҒێ澝ڡй߮ы঒ࣲङԥѹચࣁ

Ғێ澝ચࣁङऄ׿Ԁߎ澞થֲࠥИଐڏޏ߄ચࣁҒێ澝ચࣁҒحێҵ澝ચࣁҒێ

߲ત澝ચࣁӱ߲ߊતঈԅਈ澞 

ચࣁ঒ࣲՕљثմٗङચࣁҒێ଒੧߲र澝ғݷչӭஔঈݱҁ ЌՕљગٷͫ
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৥ݕ୉ͫߊޙଣܫӄୂिҒ۪ৱ۴ߑिҒݕ୉ͫӱޞਘԈݕ୉澞 

澭ͫێҒࣁચڏޏӠ澬ࢵ ঒ࣲৱՕљ૿ҵմٗङચࣁҒٷͫێЇѮચࣁङऄ

 ୉ԅਈ澞ݕिҒঈߑԆӄୂिҒ۪ৱ۴ࢍஒङଐՕљߊ߄ࣁચͫߎԀ׿

ચࣁҒحێҵИͫऀ ܷͫ࣍ҵࠥحێҒࣁՕЈૺચۯ ҅ऀપ૿ޢҵચࣁҒͫێ

 澞ێҒࣁҵચح୏ङ܅

ચࣁҒ߲ێતИͫऀۯՕ݇߿մٗ׸դ澝ચࣁঝֺ澝ચࣁ৚՚ঈ߲࠼؁તմ

ٗङચࣁҒ߲ͫێતৈߧதИՕ଒੧ғݷչӭஔݱҁ澞 

ત澭߲ͫߊӱࣁӠ澬ચࢵ ঩৏ਘԈުॐ۱߄ङચࣁҒۯऀͫێՕ֨ӧ੮ङ٘

Їઅଣޞܫ୿Ԛ୿ͫࢵӠ澬ेؔ澭ؼՕљ߲તӱથԚ୿ਸ֠ӄӱߊङચࣁҒێ澞 

4.9.1.6 学习经历 

؆Ю৆Էऀй঒ࣲմٗ؆Ю৆ԷەӑͫգޞՕљઓ֨ڣ؆Юଋ३Иङ੮࣫ͫ

ӑ澞ەӑ澝ચаە׫ੂײ
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4.9.1.8 劳动技能 

ԍԈ܉ਈऀй঒ࣲմٗङࣔ୸澝۱ݗ݋ङߐ܉澝۱߄ܨङ܉ਈ澞ٷЌઓڣՇ

ચߑҼ澝܉ਈચаऄ׿ԀߎঈҒێ澞 

ИێਈҒ܉ԍԈڏޏ ՕͫљࢍԆմٗԍԈ܉ਈङҒێ գͫޞଐਈࢍԆԍԈ܉

ਈચаङऄڧ׿ԭކў澞 

ԍԈ܉ਈҒێՕؘ࣫ࠥحڔސ࣍ҵ ଒ͫҵحҵउவИ ՕͫЈૺԍԈ܉ਈҒێ

 澞࣍ҵࠥح

ԍԈ܉ਈҒ߲ێતֲࠥИͫՕљ૿ҵմٗ׸դ澝Շચߊޙ澝܉ਈդ०ঈ࠼؁

ӄ߲ؠતबځङԍԈ܉ਈҒ߲ͫێતৈߧதИਈ଒੧ғݷ澝ӭஔঈݱҁ澞 

4.9.1.9 社会关系 

॑ѫҼ঩ऀй঒ࣲմٗङъՄҒێ ԕͫܬ৺ЏՃ৻঩ڔސঈ澞॑ ѫҼ঩঒ࣲ

ИͫՕљ߄࣫ثङ॑ѫҼ঩଒੧ғݷչӭஔݱҁ澞 

ѫҼ঩ֲࠥИ॑ڏޏ ՕͫљࢍԆЊմٗबҼङۨմ׸դ澝ЊҿҼ঩љՃٗҁ

ԥѹঈӄؠ ଐͫਈЇѮથۨմङ▲пऄ׿஍ў дҶவङ঒߄մٗङ॑ѫҼ঩ثͫ

ࣲͫउவײЈ 
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֣ 4.9-6 

॑ѫҼ঩ҒحێҵИ Ӡ଒ҵથउவեͫࢵ ՕͫљЈૺ॑ѫҼ঩Ғحێҵࠥͫ࣍

 澞ࣤݼ௤঒ࣲݕͫێҵ॑ѫҼ঩Ғح୏ङ܅ՕљͫێԆ॑ѫҼ঩Ғࢍޢપࣁܷ

॑ѫҼ঩߲તИͫՕљ݇߿մٗङ׸դ澝ۨմ׸դ澝ЊߎыҼ঩澝৺Џঈ؁

 澞ێङ॑ѫҼ঩Ғځङқ߲તब࠼

4.9.1.10 人事调动 

ызલԈऀй঒ࣲմٗલԈەӑͫԕܬ৺ԇ澝ԥѹ澝ୂ୹ङՊԈەӑ澞ыз

લԈ঒ࣲՕљ߄ٝثङызલԈҒێ଒੧ғݷչӭஔঈݱҁ澞 

ызલԈ߲તИͫՕљ૿ҵલԈыմ׸դ澝ଣܫલԈঝֺ澝ଣܫલԈߊޙঈ

ӄ߲ߛؠતызલԈҒ߲ͫێતৈߧதИ߄ғݷչӭஔݱҁ澞 

澭ͫێызલԈҒڏޏӠ澬ࢵ ଒ҵથउவФեͫՕљڏޏմٗङલԈҒͫێ

ЇѮલԈबҼङ஍ўঈ澞 
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ызલԈࢍޏԆȔલԈեઅ਩ȕЈͫࠃܞՑ߄ OA ঒ࣲմՕљোऀۯѠ۞અ

਩ͫЉգङыԃ૏࢛঒ࣲմՑਈ֨ਘٜ঒଀ङਸ֠ӄোऀۯЉգङઅ਩澞 

 

֣ 4.9-7 

૨ڬО澬঩৏঒ࣲ澭-澬ুৃߣߑગ৥澭-澬અ਩Њߓஒ঒ࣲ澭-澬ыԃ૏࢛અ

਩ગ৥澭澞 

4.9.1.11 离职管理 

ख़৺঒ࣲऀй঒ࣲմٗङख़৺ەӑ Օͫљઓڣख़৺ޞ୿ ԾͫէՃख़৺ӹङٗ

ҁсەݎӑ澞ה࠴ङख़৺ݱҁͫѫۯऀر঒ࣲИથऀۯ१ਙୂי/ख़৺ыմИͫ

գ࠲ॗޞથऀۯखڣ OA ঩৏ͫызࠄࠈ঒ࣲͧख़৺ͨԽԥѹਈ߲לતӱ澞մٗ

ख़৺߲તИͫऀ ߲࠼դ澝ख़৺ঝֺঈ߲તउவИՕऀङ؁׸ख़৺ыմङ݇߿Օۯ

તख़৺մٗҒ߲ͫێ તৈߧதИ߄ख़৺մٗҒێङғݷӭஔঈԅਈ澞֨ ख़৺঒ࣲ

ӧ੮ИЭՕљफݎ଒੧ז৺ङݱҁ澞 
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Иֲࠥێख़৺Ғڏޏ Օͫљڏޏմٗख़৺ङҒێ ਈͫࢍԆिҒݕ୉बҼङы

մͫଐՕљЇѮЊથմٗख़৺बҼङ஍ўঈԅਈ澞 

ख़৺঒ࣲИࢍޏԆख़৺եՕر৩չ઎ખুИङख़৺ыմԾஔ澞ڏޏख़৺Ғێ

ৰ⦈澝બҝࣙ߃ڢսљՃ߲ત࣒ख़৺ыմեՕ߲रӱख़৺ыմ௅ऀङܫԆଣࢍޏ

ӑ澞׍ԆȔख़৺߃ڢ圈૏ȕչȔ௲դԥȕԅਈͫڏޏызڢߧײͫޞࠄࠈӹыմ

О௲դԥыմͫѫ߄बځङҒݕێॐ澞 

 

֣ 4.9-8 

Ȕ߃ߎմٗख़৺߲તȕͫ ՕਘԈ৏ઋ߃ߎख़৺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৺ङୂ୹Иͫգۯऀ֨ޞ঒ࣲИͫથऀז֨ۯ৺ୂ୹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 

৺०છؔऀй঒ࣲմٗङ৺०છؔҒێ澞ԕ۱ੂܬ৺०澝છؔޞ୿ঈ澞৺०

છؔИͫՕљ߄࣫ثङ৺०છؔҒێ଒੧ғݷչӭஔݱҁ澞 

৺०ڏޏٷؠՕ૿ҵ৺०છؔӄۯ澭଒ҵથउவեͫऀێӠ澬৺०છؔҒࢵ

છؔઓڣ澞 

 

֣ 4.9-12 

৺०છؔҒحێҵֲࠥИ 罪ͫĀ

৺०છؔқ߄錋侒آێИͫݹ䁪㛹৺०છؔқ߄૎ڣړ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ՀЊыঈ؁ݵڐ գͫޞଐՕљࢍԆӄୂिҒ۪ৱ۴ߑिҒ

Дय़ݕ୉ӄؠ ਈͫԯݕޞ୉ӱबځङыմ એͫմٗਈѽ௠Ҹ՛ثѕͧ װ ङͨҼͫۀ

ਈݕ௤մٗثҸ՛ङً۟ڡչ㓘峭چ澞 

մٗҼۀҒحێҵИͫՕљЈૺ澬մٗҼۀҒحێҵࠥ࣍澭ͫ ӊ׊ޢપ݇߿

 ҵ澞ڣङێҎйҒͫێҒۀҵմٗҼح୏܅଑߽ਈͫێҒ࣍ࠥ

դঈ׸մٗۀঝֺ澝ੴҼۀત澭଒ҵથउவեͫՕљܷҼ߲ۀӠ澬մٗҼࢵ

 չӭஔԅਈ澞ݷғ߄ێҒۀதИͫҼߧતৈ߲ͫێҒۀङҼځતӱब߲ؠӄ࠼؁

Ҽݕۀ୉ֲࠥИ Љͫюਈثથ߃Ҽݕۀ୉ङմٗ଒੧िҒݕ୉ ଐͫਈગ৥ҿ

ѕݕ୉ыմչݕ୉ӄؠ ୉ݕۀҶவङৰਖ਼дҼૻࡁͫ ਈͫԯޞӕेङݕ୉ӱबځ

ङыմ澞 

֨ૌԪࠥ࣍ИͫՕљڏޏૌԪࠥͫ࣍ગ৥ૌԪङଠऀث઻ͫЇѮࠥކ࣍ўͫ

૿ҵ୼Ҙધঈӄͫؠգޞਈ߲रչЈૺٝ߄ङࠥކ࣍ўͫӭஔ࣫߄ङࠥ࣍澞 

4.9.1.15 人事分析 

ызӣͫߤՕљثыз঒ࣲЈ՟Зֲࠥͫ଒੧৏ઋӣͫߤљૼԉыԃ૏࢛঒

ࣲմՃԥѹ௅ح଒੧ызӐঌЊызલޅ澞થֲࠥИՕљ՟ЗֲࠥИङׂߎҒێ

଒੧৏ઋչӣߤ ଐͫՕљଣୂܫ୹ Ցͫ߮ث▲Зୂ୹଒੧ׂߎҒێङ৏ઋչӣͫߤ

ызӣߤउவײЈͫЈ֣ުॐङީызࠄࠈИ؆Էङ௖֣ࣙ澞 

ࠈȕ澝Ȕыմߤȕ澝Ȕыմख़৺ӣߤ୿৏ઋȕ澝Ȕৰ⦈৏ઋӣޞԆԅਈȔҵ৺ࢍޏ

࣫يڔڥљ֣੮ङݎث੮঒ࣲܕыմդԥȕֲࠥͫЊߊડऀӱ߃ڢઃ੮ȕ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஬ܥ͹ܬ刑঒ֲࣲࠥԕܥ

ଣ澝ܥ刑ऀڣչы۵ӣߤЄЗֲࠥ׿澞 

4.9.2.1 招聘需求 

ࡌсऀы஬ݕ঒ࣲմ࢛йԥѹ՟ୂ୹П঒էыԃ૏ऀࡌ刑஬ܥ ыͫԃ૏࢛঒

ࣲմͫପଋݶத澝৏ઋ଑п஬ͫࡌӲؔ▲ߊޞ࠼ԥѹङܥ刑ઋӦ࠴ܷٷઋӦ଒੧

ы۵Ғێङݶத澞 

 

֣ 4.9-14 

澭଒ҵથउவեێҒࡌ஬ڏޏӠ澬ࢵ ઋӦͫࡌङ஬ޏڏԯՕӫؠӄࡌӊ஬ͫ׊
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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

ત஬ࡌҒ߲ͫێતৈߧதИਈثҒێ଒੧ғݷչӭஔݱҁ澞 

4.9.2.2 招聘计划 

ыԃ૏࢛঒ࣲմͫପଋݶத澝৏ઋ՟ୂ୹ݕсߛङы۵஬ͫࡌӲؔ▲ߊޞ࠼

ԥѹङܥ刑ઋӦͫݕٷсबҼП঒ؙ܅ؙͫ܅գ۞եؘͫܥޑ刑澞ؙ܅գ۞ङઋ

ӦͫܶؔઋӦङыЉਈӇ଒੧৚૾澞 

 

֣ 4.9-16 

߲ؠӄ࠼ыঈ؁܅澝ؙہ刑ઋӦդ०澝ઋӦࣙܥ݇߿刑ઋӦ߲તИͫՕљܥ
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તܥ刑ઋӦҒ߲ͫێતৈߧதИՕثઓڣҒێ଒੧ғݷչӭஔݱҁ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ઋӦؙͫܥсङݕ঒ࣲմ࢛ыԃ૏݇߿ͫ ыՕљҟӟȕ܅

 ੿澞۞܅ङؙځ஍ЇबٷӕȕङӐؔͫ܅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ܥ଒੧ؠঈӄہ刑ઋӦդ०澝ઋӦࣙܥՕљ૿ҵۯ

ઋӦઓڣङ߲તͫҿИͫٝ৆܅ӕङЉе߲ત߲ͫતৈߧதИ݇߿ઋӦࣙުہॐ

ЉգङғݷҒێ澞 

4.9.2.4 人才库 

գ۞Фե܅ыؙ܅刑ઋӦؙܥڢ ыͫԃ૏ୂ࢛୹ܷࣁથઋӦङ੽ࡌ ޅதݶͫ

ࣲՠଠङܥ刑ыଣͫرҿএԷڣҵы۵ڀ澞 

ԥӠ澬ڏޏы۵ࠄࠈ澭ե଒ҵથउவͫՕљ૿ҵы۵ҒͫێҿИȕ*ȕ՚߶

ઓङ࠼؁Оڏޏͫ࠼؁׊ڷы۵ङࠄࠈ澞 

ы۵߲ࠄࠈતИ Օͫܥ݇߿刑ઋӦ৚՚澝ځ刑ы׸դঈ࠼؁ӄ߲ؠતы۵ࠈ

 ҁ澞ݱ澝ӭஔঈݷ଒੧ғێы۵ҒثதИՕљߧતৈ߲ͫێҒࠄ

ы۵حࠄࠈҵИͫऀۯՕЈૺȔы۵࣍ࠥࠄࠈȕͫ ૿ҵबځङы۵Ғͫێԯ
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Օ܅୏ڣҵы۵ͫ݇ރҎйы۵Ғێङڣҵ澞 

4.9.2.5 招聘筛选 

ݶثы۵Ӭଣͫ୓ܬ刑঍ଣֲࠥ଒੧঍ଣ澞ԕܥङএԷͫ֨ڀதӱы۵ݶث

தङএԷҒێ ଣͫӟ஬੽଒੧வડ۪ঃડङএԷ வͫડ۪ঃડ▲һગ৥д 4 З࠵

௢ͫܥ݇߿刑஬੽ͫՕљ֨ҿИѠѾ▲࠵ৈߘ澞ثйପଋவડ۪ঃડङыմͫݕ

҈োܥ刑ڏͫऀڣॹմٗࠄࠈչڏޏ OA  澞ۯऀ

ٷͫێ刑ৱङׂॅҒځ澭ե଒ҵҿउவͫՕљ૿ҵێ刑঍ଣҒܥڏޏӠ澬ࢵ

ગؔЈ▲ࠩ঍ଣԄࣲыͫ҈ݕिҒݕ୉ԅਈ澞 

Ҙޞ刑঍ଣङܥ֨ ՕͫљܶؔЈ▲࠵ङԄࣲыմ Ԅࣲͫыմݶӱ঍ଣٗҁեͫ

 ङ۞੿澞ځЇब׊ӑͫە঍ଣ݇߿଒੧வડ۪ঃડ঍ଣͫͫݎԄࣲକࢵ

 

֣ 4.9-17 

դ०࠼դ澝ઋӦդ०澝ӬଣԄࣲыঈ؁׸刑ৱځ݇߿刑঍ଣ߲તИͫՕљܥ

߲તܥ刑঍ଣҒ߲ͫێતৈߧИ߄ғݷչӭஔঈݱҁ澞 



                                                      通达 OA 使用手册   

357 
 

4.9.2.6 招聘录用 

ֲࠥऀڣ刑ܥ֨ Օͫљܥث刑ପଋङځ刑ыմ଒੧ऀڣ ޞҵ৺ڔ࠳ગ৥ٷͫ

୿չ૜圈ޞ୿澞֨ ґ؂եױ׊ێҒऀڣ Օͫљ଒੧ࠄࠈङڣҵͫ֨ ҵउவͫڣࠄࠈ

ѫرএԷИٝ৆؂֨ङͫ࠼؁ਘԈ׊ӊӱ࠼؁ځثࠄࠈИ澞 

 

֣ 4.9-18 

ࠈызڏЉ֨ӧ੮ИުॐȔͫڣઓऀڣङࠄࠈызױڏ৆ٝͫޞऀڣй֨ث

 ҁ澞ݱݎȕକࠄ

ИێҒऀڣ׍ޏ Օͫљڣҵܥ刑ઋӦդ०澝ځ刑ৱդ०ঈӄؠ ଐͫਈࢍԆ OA

ڣдखڐۯդͫԯОથऀۯऀ OA ङߓஒ澞 

 

֣ 4.9-19 

࠼刑ઋӦ৚՚ঈ؁ܥ݇߿Օљۯત澭ե଒ҵ߲તउவͫऀ߲ऀڣ刑ܥӠ澬ࢵ

ӄ߲ؠતܥ刑ऀڣҒێ澞 
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4.9.2.7 人才分析 

ێИङএԷҒڀы۵ث ыͫ۵ӣֲࠥߤՕљ଒੧৏ઋӣߤ ԉйыз঒ࣲ߄ͫ

մثы۵ڀ଒੧৔ՠङдઆ澞ӣߤৈߧՕۨڥ௖֣ࣙչ֣ࣙߴ澞 

 

֣ 4.9-20 

4.9.3 培训管理 

ׁઐ঒ֲࣲࠥԕܬ͹ׁઐઋӦ澝ׁઐઋӦؙ܅澝ׁઐઓڣІЗֲࠥ׿澞 

4.9.3.1 培训计划 

ыԃ૏࢛঒ࣲմͫՕљ୓ثҸ՛ङЏԇՇەيӑͫӲؔबځङׁઐઋӦ澞с

ंबҼыմؙ܅澞ׁઐઋӦ঒ࣲՕљ߄࣫ثङׁઐઓڣ଒੧঒ࣲ澞 

 

֣ 4.9-21 

ڏޏؠउவͫ૿ҵׁઐઋӦӄڏޏઐઋӦ澭եͫ଒ҵׁઐઋӦׁڏޏӠ澬ࢵ

ׁઐઋӦͫثबҼыմ҅ऀिҒݕ୉澞 
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֣ 4.9-22 

ׁ֨ઐઋӦ߲તИͫऀׁ݇߿ۯઐઋӦդ०澝ׁઐ࢑ଳ澝ׁઐڔڥঈ߲࠼؁

તׁઐઋӦ ҁݱӕङઋӦՑਈ଒੧ӭஔ܅йٝثͫ ݷӕङөՕљ଒੧ғ܅ߌͫ৲

չӭஔݱҁ澞 

4.9.3.2 培训计划审批 

գ۞ङׁઐઋӦͫث੿ͫ۞܅োӟؙٷ܅ઋӦեͫ଒੧ؙ܅ӱؙݶыմ܅ؙ

ыԃ૏ୂ࢛୹ুৃׁઐ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澝ׁઐ࢑ଳঈӄ߲ؠતׁ

ઐઋӦङҒ߲ͫێ તৈߧதИ ઓͫުڣॐ݇߿ઋӦؙہࣙ܅োӟबځङݱҁଣா澞 

4.9.3.3 培训记录 

୓ׁثઐৈͫߧোеՀЊׁઐङմٗͫ଒੧ׁઐઓͫڣԕխׁઐછѳչׁઐ



                                                      通达 OA 使用手册   

360 
 

ોऀ澞ׁઐઓڣ঒ࣲИͫऀۯՕ߲रઋӦҒͫێଐՕљ৚૾չӭஔׁઐઓڣ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

ҁࡶ଒੧ؙ܅ؙ֨ͫ܅उவЇͫЉਈۼ੧܅ӕ۪Љ܅ӕݱҁͫ଑пୃީ֨ࡶ३࠵

௢Иۼ੧ͺৰ⦈ֲࠥਘ٫ङؙ܅फؼݎՕљ଒੧܅ӕ۪Љ܅ӕݱҁ澞 

Ȕיӟїߛڡȕю OA ঒ࣲմ澝ୂߎ୹ HR ঒ࣲմչїબҝыմߓ࠴߄ஒͫ

ީથਸ֠ӄङٗҁыմי߁ӟߛڡङմٗ଒੧ৰ⦈঒ࣲ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⦈Ԉہȕͫପଋથ஼வ Օͫљଣ߲ܫरߎҸ՛߮Зୂ୹ڢӹङৰ⦈Ԉہ澞 

֣ 4.9-25 

4.9.4.2 考勤记录 

֨ৰ⦈ઓֲࠥڣИ Օͫљ߲र߮ыङৰ⦈ઓڣ澞߲ તથմٗ▲ޞ࠼୿ӄ۱߄

ङৰ⦈ઓڣ৏ઋ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澭ͫࢵեͫۅ୿ਸ֠ঈًޞ੽৏ઋङୂ୹չױܫଣۯऀ ঩

৏ުرॐৰ⦈৏ઋৈͫߧ▲һ߄Ȕଖӱ澝ޝଞ澝ЇЈࣰߌखઓ澝Ҷ⦈澝י⦈澝ѧ

৏ઋ澝ڣ৏ઋ澝ӟٛઓڣ৏ઋ澝બҝઓڣӟઓי澝ރמ⦇ӟځ澝ރמ澝㨍ٗރמێ

չԆࣰઓڣ৏ઋȕ13 Зઓڣத澞 

 

֣ 4.9-27 

4.9.4.4 值班排班管理 

қࣰࣰ݌঒ࣲީऀй঒ࣲԥѹқࣰङ݌؍ қࣰͫںޙ澝қࣰઓ߲ڣતչحӟ澞
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ՅӠଐࣰ݌ߌЌ࡚ӱङࠃߊޙЭਈ݌؍қࣰͫ௵߶१ӱٝ৆ࣰױ݌ङࠃߊޙИͫ

ਈުॐ߲र澝ӭஔঈۯऀͫ࠼؁Օࣰ݌ث଒੧ݱҁ঒ࣲ澞 

 

֣ 4.9-28 

ԥӠ澬݌؍қࣰ澭۪ৱՅӠଐࣰ݌ߌЌ࡚ӱङުࠃߊޙॐથउவͫऀۯՕଣ

қࣰेؔեͫ݌؍ࣰͫ݌ыմ݌؍ࡣސय़ךҵঈحࣰ݌չࣰ݌୏܅澝ࣰ݌ԥыܫ

մٗՕљ֨ЗызԇЈङЗыৰ⦈И߲ͫरЗықࣰޞ୿ͫљՃ׊ӊқࣰںޙ澞 

 

֣ 4.9-29 

4.9.4.5 查岗质询登记 

߲ㇾૅતखઓީҸ՛௅۪حৱୂ୹঒ࣲৱ߮▲ޞӶୂث୹ыմީի֨ㇾङ
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߲ત঒ࣲͫਈݼ߄ङ঒ࣲմٗङީի֨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

தИਈ଒੧ғݷչӭஔঈݱҁ澞 

4.9.5 绩效考核 

ыմ働ݼৰֲࠥ߾Օљؘ࣫ثҸ՛մٗङ՟य़ৰ؄ײͫ߾ৰ߾澝߃ৰ߾ঈ澞

ৰ߾ङП੽ީڔސোմٗ۸ӣ澞 

4.9.5.1 考核项目设定 

ৰ߾ாऩગؔͫԕܬДЗސவ͹ৰܶ߾߶தչܶ߶தূޢ澞ৰܶ߾߶தङҁ

ऀީઆӐѣЏӄୂմٗৰ߾ङۅ߽ך Љͫգঝֺմٗङৰ߾ாऩЉգ ପ৺ޯײͫ

ٗ澝ଠऀٗ澝ୂٴङৰ߾ͺЉգޞ୿ৰ؄ײͫ߾ৰ߾澝ٶৰ߾ঈ澞ܶ߶தީূޢ

ܶৰܶ߾߶தङӀѽৰ߾ாऩչ࠿Зৰ߾ாऩછӣਸ֠澞֨ ৰ߾ாऩગؔउவИ

૿ҵৰܶ߾߶தդ०չৰܶ߾߶தݔଚͫࢵӠ澬ڏޏ澭ԯՕߚ▲ڏޏઓڣ澞 

ாऩչӣқਸ֠ͫ߾उவͫ૿ҵৰূޢ澭ԯՕ଒ҵܶ߶தূޢӠ澬ܶ߶தࢵ

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

*注意：ߧײৰܶ߾߶தٝ৆ੴثߧײͫऀځથৰূޢ߶ܶ߾଒੧ғݷөѫ

 Ѡԇ͠߾ङৰऀځրӱٝڧ

4.9.5.2 考核任务管理 

ৰ߾Ѡԇ঒ࣲީٝث৆Շ٢ङৰ߾Ѡԇ଒੧঒ࣲٗҁ ગͫ৥ৰ߾Ѡԇৄ۪࠲

ৱͫݼࣿזۊգޞਈڏޏৰ߾Ѡԇ߲ͫતৰ߾Ѡԇӄؠঈ澞 

 

֣ 4.9-32 

֨ৰ߾Ѡԇ঒ࣲИͫՕљђৰ߾ы澝ੴৰ߾ы澝ৰ߾ாऩܶ߶த߲रৰ߾ӄ

ӑەङӀѽؠ ৰͅ߾Ѡԇࣙܶީہથৰ߾Ѡԇީիৄ࠲ଐީࣿৄͫݼ Ѡ߾ङৰ࠲

ԇЉਈ଒੧ৰ߾չғݷৰ߾ӣރͺי࠴ଐਈثৰ߾Ѡԇ଒੧ғݷ澝ӭஔ澝ৄ࠲ৰ

 Ѡԇ澞߾ङৰ࠲љৄזۊѠԇչ߾

ଣߧײЗͫךыୃީ߾ыչੴৰ߾঒ࣲਸ֠͹ंйৰࣁѠԇИܷͫ߾ৰڏޏ

И澬ܷࣁ঒ࣲਸ֠澭ͫ ਘٜ঒ࣲਸ֠ӄͧ֨঩৏߾Ցਈৰޞ߾ы଒੧ৰ߾Зৰ࠿

঒ࣲऀۯ঒ࣲИગؔͨङੴৰ߾ы澞ߧײЉԒଣ澬ܷࣁ঒ࣲਸ֠澭ͫ ৰ߾ы଒

੧ৰ߄۱ثؼޞ߾ङੴৰ߾ы଒੧ৰ߾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߾ӠৰࢵՕۯў଒੧߲તͫऀߚҵ߲ત૿ۯऀ

த଒੧߲रͫЭՕљࢵӠ߲ஃ߲रৰ߾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ӣқ৏ઋ澭ͫࢵۯऀ ગؔӣқ࠼եؔेࢵ଒੧৏ઋ澞 

 

֣ 4.9-35 

 ॐ澞يߧФեͫՕࣿۨӣқ৏ઋৈ࠼ӣқ৏ઋИગ৥д੽৏ઋङӣқ֨ۯऀ

4.9.5.3 被考核人自评 

й஬੽ੴৰ߾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߾ȕ଒੧ৰ߾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 

॥ӣ঒ࣲһӣОȔ॥ӣڣҵȕ澝Ȕ॥ӣ߲તȕչȔ॥ӣாગ৥ȕІЗୂӣ澞Ր

 մٗ॥ӣ߲તङԅਈ澞߄մٗਘԉ߲તИ֨י

4.9.6.1 积分项设置 

॥ӣாગ৥Иͫر॥ӣாӣОІЗঝӰ͹ȔਘؔУ॥ӣாȕ澝ȔOA ҅ऀ॥ӣ

ாȕչȔызࠄࠈ॥ӣாȕ澞 

1. 自定义积分项 

঩৏ӄ৥дмय़ਘؔУ॥ӣாПӣঝͫऀ Ԇ澞֨ࢍ஬੽ਘ੧݇߿ЭՕљۯ ਘ

ؔУ॥ӣாӧ੮И߄৚૾չӭஔङԅਈ澞ȔЈ▲঴ȕՕљ߲रથПӣঝЈङ॥ӣ
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ா 澬ͫ॥ӣா澭գ߽Օљ଒੧ࢍԆ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 ঩৏Иङҿѕֲࠥ଒੧Ҽ৻ͫՕљગ৥▲п௄ગױ

ङ OA ҅ऀԈҁ۱фࣿङ॥ӣா澞Њ॥ӣ঒ࣲҼ৻ङֲࠥԕܬ͹ଽўֲࠥ澝ٗҁ

 澞ڀ஁Ҹճչऽજޏ澝ாऩ঒ࣲѠԇ澝ںޙ澝ٗҁ݌؍३ޙ澝ৰ⦈澝ࡶ

OA ҅ 澬ऀ॥ӣா澭ПӣঝՑਈ৚૾ҿپ݌՚չݔଚ ▲ЌЉਈӭஔ澞ȔЈٷͫ

঴ȕՕљ߲रથПӣঝЈङ॥ӣாͫՕљث॥ӣா଒੧৚૾ݱҁ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ыз঒ࣲҒێबځث澞ԕܬ͹؆Է澝৺०澝ચࣁঝֺչ

ㇾѹ澞ગ৥ࡣސչ OA ҅ऀ॥ӣாঝѷ澞 

 

֣ 4.9-46 
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֣ 4.9-47 

ҿѕગ৥ࡣސչ OA ҅ऀ॥ӣாबգ澞 

4.9.6.2 积分录入 

॥ӣڣҵһӣОȔ॥ӣڣҵȕ澝Ȕઋ঑ OA ҅ऀ॥ӣȕչȔ॥ӣڣҵ঒ࣲȕ澞 

1. 积分录入 

॥ӣڣҵ஼வՕљ଒੧ਘؔУ॥ӣչؔߌУ॥ӣङڣҵ澞ҿИਘؔУ॥ӣީ

ପଋଣܫ॥ӣாঝֺչ॥ӣாੂՈӣރ澞ؔߌУ॥ӣ஬۴Ԉ׊ӊӣރ澞ҿѕՕ׊

ӊङӄؠଐ߄͹॥ӣੂڱы澝॥ӣࣲं澝॥ӣੂޞڱ୿չީիՇଟзԇݕ୉澞 

  ҵ͹ڣУ॥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 

॥ӣڣҵ঒ࣲީٝث৆ڣҵङਘؔУ॥ӣչؔߌУ॥ӣ଒੧ӣঝ঒ࣲ澞ݱҁ

ԕܬ͹߲र澝ғݷչӭஔ澞 

 

֣ 4.9-51 

߲रٝڣҵ॥ӣ͹  

 

֣ 4.9-52 



                                                      通达 OA 使用手册   

376 
 

ғڣٝݷҵ॥ӣङ஼வչڣҵޞबգ澞஬੽પޢङީ ғͫݷਘؔУ॥ӣாͫޞ

Љਈғݷ؉ङਘؔУ॥ӣாঝֺչҿ॥ӣா澞 

ӭஔ॥ӣઓͫڣ॥ӣઓڣੴӭஔեͫથ॥ӣੂڱыङЗы॥ӣѫबځӗԾ澞 

4.9.6.3 积分查询 

॥ӣ߲તһӣОȔ॥ӣ߲તȕչȔ݌੧ࠣȕДЗୂӣ澞 

1. 积分查询 

॥ӣ߲ત௙үՕүପଋәЗ঍ଣߚў଒੧߲ત߲ͫતߚўԕܬ͹॥ӣы澝ۅ

Ӱ澝ୂ୹չઅ਩澞 

 

֣ 4.9-53 

ॐ஼வͫ֨થ஼வИͫՕљ଒੧߲ત澝ުߧӠ߲તѫ଒ҵદূङ߲તչৈࢵ

ުॐ߲તৈߧչદূङЗы॥ӣઓڣ澞 

 

֣ 4.9-54 
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2. 排行榜 

ंͫپ݌॥ӣ଒੧ۯङऀ߄۱ر੧ࠣީ݌ ௤ӱѺٷЌӣӰܷ݌ۈ੧ͫୂ ୹݌

੧ અͫ਩݌੧ުॐդࠩ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৥澝ٗ૏ࡶ३঒ࣲ澝ીԇ

ٗ૏ڣҵ澝ୂ୹ٗ૏Їܕ澝क़ӯ঒ࣲҹЗֲࠥ׿澞 

4.9.7.1 薪酬项目及保险设置 

圈懙ாऩऀйગ৥ٗ૏ாऩͫײㇾѹٗ૏澝働ٗݼ૏澝ࡱૉঈாऩͫך߂Օ

љગ৥ 50 ா澞 
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ாऩঝֺӣОીԇڣҵா澝ୂ୹Їܕா澝ઋ঑ா澞ીԇڣҵாͫીԇыմ֨

ીԇٗ૏ڣҵֲࠥ׿଒੧ڣҵͺୂ ୹Їܕாͫୂ ୹௅ୂ֨ح୹ٗ૏Їֲࠥܕ଒੧

ҵڣ ઋͫ঑ாީ߄ٝثङીԇڣҵாչୂ୹Їܕாङாऩ ગͫ৥▲ؔङઋ঑Ҹͫڔ

ઋ঑ӟङாऩځײͫ݇ރՇٗ૏澝Зы۱ڱ५ঈ澞 

଒੧ރ՟ாґக঩ثՕۯગ৥उவͫऀރગ৥澭ުॐґக঩ރӠ澬ґக঩ࢵ

ગ৥ ҿͫИґகாऩީ݇߿ґகׂރЫљ଑ୌગ৥ङ҆ࡁઋ঑ڱӱङ澞ґக঩৏

ગ৥उவ澞 

 

֣ 4.9-57 

4.9.7.2 薪酬基数设置 

圈懙ׂރગ৥ऀйગ৥࠿▲Зմٗङ࠿▲ٗ૏ாङ௳ઍқ ҿͫИՕљગ৥ґ

கׂރ ઋ঑ӟґகாङ௳ઍқͫ҆ࡁગ৥И۱ગ৥ङރґக঩ࣁઋ঑ܷ୚ѫܷͫࢵ

ગ৥ыմЭՕљثӀѽыմङ௳ઍқ଒੧લޅ澞થֲࠥગ৥ङ௳ઍқП੽ऩङީ͹

ીԇ֨ҟ࠿▲Зٗ߃૏ङޞҘ Љͫऀ۱ڣז୍ୃࠩ࠿݇ރ߄ҵ ঩ͫ৏ѫયՈ଑ୌ
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ગ৥ङׂͫރીԇыմՑ஬ҟص୏ғݷԯՕҟ؏ٗ૏澞 

 

֣ 4.9-58 

▲п圈懙ׂރாऩङ੭ҭ֣۬ 

 

֣ 4.9-59 

ث୏܅୹澝ыմչઅ਩ୂܷۯ୏ગ৥澭଒ҵથउவեͫऀ܅圈懙ۯӠ澬ऀࢵ

થਸ֠ӄङմٗગ৥ҿٗ૏૿ҵா澝ґகாչЇܕாঈ ਈͫݼ߄ङݕ௤圈懙঒ࣲ

ङࣤݼ澞 

*注意：֨ґகாગ৥ИͫऀۯՑ஬૿ҵґகׂࢵͫރӠ澬ઋ঑澭ؼਈ݇߿

ґக঩ރઋ঑ӟЈவङґக୐ௌͫЉ஬੽ଦா׊ӊ澞 

4.9.7.3 工资流程管理 

ٗ૏ࡶ३঒ࣲऀйીԇыմҟ࠿▲З߃մٗङٗ૏ ३եࡶ૏ٗױڏޏͫ ۵ͫ

ਈۼث੧Иङٗ૏ࡶ३଒੧ીԇڣҵչୂ୹ٗ૏Їܕ澞 
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֣ 4.9-60 

֨ٗ૏ࡶ३঒ࣲИͫࢵӠ澬حҵٗ૏݇ރ澭ͫ ܷͫ࣍ҵࠥحՕЈૺٗ૏ۯऀ

 澞݇ރҵٗ૏حҎङސڮҵͫਈح୏܅եͫ݇ރӊٗ૏׊࣍ࠥ

֨ٗ૏ࡶ३঒ࣲИͫࢵӠ澬حӟٗ૏ܕ੮澭ͫ ӟحыմਸ֠澝ܫՕљଣۯऀ

 ੮澞ܕଠऀङٗ૏ݼ௤ૻࡁӟحङ݈ڽঈͫਈؠ澝૿ӟӄڔڥ

 

֣ 4.9-61 

ીԇыմࢵӠ澬ٗڏޏ૏ࡶ३澭եͫՕљਘԈ૿ҵ߃ߎङٗ૏ࡶ३ङ▲пӄ

ࡶՕљ֨ٗ૏ؼեࣀ३ͫࡶ૏ٗڏޏ澭ԯՕڏޏӠ澬ࢵФեݷԆչғࢍۯऀͫؠ

३঒ࣲИحҵ݇ރչحӟٗ૏ܕ੮ঈݱҁ澞 
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*注意：ثйۼ੧Иङٗ૏ࡶ३ͫՕљحҵ澝حӟٗ૏ͫ࠲ৄͫ݇ރ৚૾ͫӭ

ஔݱҁ澞ثйٝৄ࠲ङࡶ३ͫЉਈӇ଒੧ીԇٗ૏ڣҵչୂ୹ٗ૏ЇͫܕՕљկ

 澞ߚिҒٗ૏ߑ३ͫՕљՇଽў澝۴ࡶङ࠲ҁ澞ٝৄݱҵڣ੧Ӈ଒੧ۼזۊऀ

4.9.7.4 财务工资录入 

 ҵ澞ڣҵИ଒੧ٗ૏ாऩИીԇாङڣ३ͫ֨ીԇٗ૏ࡶ੧Иङٗ૏ۼ

଒ҵીԇٗ૏ڣҵउவե उͫவफުݎॐڭԄङٗ૏ࡶ३ӧ੮ ીͫԇыմՕ

ҵͺऀڣҵ澭଒੧ୂ୹۪ৱԥЗմٗङٗ૏ڣҁЈङ澬ݱӠࢵ ܫЭՕљଣۯ EXCEL

 ҵउவ澞ڣҵ澞ીԇٗ૏ح

 

֣ 4.9-62 

*注意：ીԇٗ૏ڣҵۯऀͫޞђڣҵउவङ٘ҋଣܫ੽ڣҵٗ૏݇ރङୂ

୹۪ৱЗыͺऀۯ୊ऀ execl ސ޾ਈͫܫչઋ঑ாଣܫҵଣحՕљ଒੧ͫޞҵح

Ҏङحҵٗ૏݇ރ澞 

ٗ૏Է՗ࡶ३Иͫުॐљӹङٗ૏ࡶ३ͫऀࢵۯӠȔ߲ஃȕեͫՕљ଒ҵ߲

ஃउவͫ֨ उவङ٘ҋଣܫ੽߲ஃङմٗչୂ୹ԯՕ߲र߮մٗչ߮ୂ୹ङદূ

ङٗ૏ாऩ澞 

֨ٗ૏ڣҵउவИ ଐͫОऀࢍۯԆд▲Зुإગ৥ԅਈ ਈͫݼ߄ङґܔીԇ

ыմٗث૏ڣҵङ؍Ҷ澞 
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4.9.7.5 部门工资上报 

יӊௌ׊մٗ੮࣫ͫ݇߿ИͫܕՕљ֨ୂ୹ٗ૏Їح३ͫ௅ࡶ੧Иङٗ૏ۼ

 ୐ঈா澞׫

֣ 4.9-63 

֨ٗ૏Їࡶܕ३঒ࣲउவИͫࢵӠ澬ڣҵ澭եͫӇ֨ުޏॐङउவИङ٘ҋ

ଣܫबځङୂ୹۪ৱЗыؼՕљ଒੧մٗङ働ڣݼҵٗ૏澞 

֨ୂ୹働ݼЇܕИࢵӠ澬մٗ੮࣫દە澭۪ৱ֨Зы働ݼЇܕИࢵӠ澬߲र

દە澭ୃਈ߲रմٗ֨▲З߃Иङӟ⦈澝יӟ澝બҝঈદূҒێ澞 

֨ٗ૏Їࡶܕ३঒ࣲИͫऀࢵۯӠ澬حҵ EXECL ٗ૏݇ރ澭ͫ ݇߿Օљۯऀ

પ׊ޢӊٗ૏݇ރ੮ ڣ૏ઓٗڏޏИڀ݇ރՕљ֨ڣЉ؂֨ङઓީߧײͫ ߧײͅ

؂֨થմٗङٗ૏ઓڣөफޏ޾݇ރ܋ݎ澞 

ਈଣͫޞ澬߲ஃ澭ڣ३ઓࡶԷ՗ܕ३澭ਈ߲रٗ૏ЇࡶӠ澬ٗ૏ЇङԷ՗ࢵ

 र߮▲մٗչୂ୹ङદূٗ૏ாऩ୐ௌӧ੮澞߲ܫ
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֣ 4.9-64 

4.9.7.6 福利管理 

क़ӯ঒ֲࣲࠥऀйઓڣԥѹثմٗङक़ӯՇەݹӑ澞 

ӊ׊ӣՇक़ӯङմٗ澝क़ӯாऩͫଐՕљܫՕଣۯմٗक़ӯउவИͫऀڏޏ

क़ӯ୐ௌչՇ࣒ݹսঈӄߚ▲ڏޏؠմٗक़ӯङઓڣ澞 

 

֣ 4.9-65 

֨մٗक़ӯ߲તИ Օͫљ݇߿մٗङ׸դ澝क़ӯாऩ澝ٗ ૏߃ѡঈ݇ރӄͫؠ
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߲તմٗङक़ӯઓڣҒ߲ͫێતઓڣதИऀ߄ۯғݷչӭஔঈݱҁ澞 

4.9.7.7 员工自助查询 

થֲࠥݹڐো࠿▲З OA ۯऀ ێҒ߄તਘٜङыз঒ࣲЈङ۱߲ۯҎऀސͫ

ԕࠄࠈܬҒێ澝ՠգҒێ澝؆Ю৆ԷঈͫљՃ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 

ыԃ૏࢛ગ৥ԕܬ͹ৰ⦈ગ৥澝ыԃ૏࢛঒ࣲմગ৥澝HRMS їुગ৥ІЗ
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ֲࠥ澞 

4.9.8.1 考勤设置 

ৰ⦈ગ৥उவ 

 

֣ 4.9-68 

ৰ⦈ગ৥߄͹ࣰ݌ঝֺ澝Ҳ঎ыմ澝Ҳ঎ਭҝޙ澝ଣܫৰ⦈ڔސ澝ٶҝગ৥澝

ৰ⦈ڔސગ৥澝ৰ⦈݇ރ঒ࣲ澝ગ৥ৰ⦈ؙઁ܅ө澝ৰ⦈ߑગ৥澝ગ৥їৰ⦈ы

մչગ৥ৰ⦈ࣰ݌ঝֺ 12 Зԅਈֲࠥ澞 

ગۯՕљোЉգङऀͫޞঝֺࣰ݌⦇ঝֺͫગ৥ৰࣰ݌ঝֺ͹ऀйગ৥ࣰ݌

৥Љգङࣰ݌ঝֺ澞֨ ЇЈࣰखઓङޞҘ մܷͫٗࣁગ৥ङঝֺ଒੧ЇЈࣰखઓ澞 
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                              ֣ 4.9-69 

ޏગ৥ͫଐਈޙঝֺ଒੧৚૾澝ӭஔչҸѧࣰ݌ङ߄࣫ثঝֺИͫՕљࣰ݌

ӄ࠼୿ޞखઓ֨ͫ࠼୿ޞՕљગ৥ЇЈࣰखઓͫޞঝֺࣰ݌ڏޏঝֺࣰͫ֨݌ڏ

୿Օљ଒੧खઓޞ୸ךեڍӹ۪ݕ ਲ਼ͫЉ֨खઓޞ୿࠼ӄ ঩ͫ৏өЉҪક۸Ԫख

ઓͫգͫޞЉգङࣰࠩՕљଣܫЉգङோ਩߶જͫސҎԚӣ澞 

 

                          ֣ 4.9-70 

Ҳ঎ыմગ৥͹ऀ Օગ৥ЇࣰЉऀ঎դखઓङմٗۯ п֜Оٗҁ߮ثҎސͫ

ՕљЉऀؼۯդեͫથऀ׸ङۯԆдऀࢍӟٛङմٗङ঒ࣲͫ֨થउவИͫٯޞ

঎ӱдͫ֨Зыৰ⦈չৰ⦈ઓڣИୃѫݕॐથմٗОҲ঎ыմ澞 

 

                           ֣ 4.9-71 
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Ҳ঎ਭҝޙ͹Օљગ৥▲пਭҝޙङҒͫێਭҝޙગ৥ױФեͫ଒੧ગ৥ৰ

ͫͨێঝֺ௳ઍОѧࣰ݌୿ߊޙਭҝͧޙਭҝ݊ࢡ঩৏ѫਘԈଋͫޞঝֺࣰ݌⦇

մٗ֨ਭҝߊޙ୿Љऀ঎ӱৰ⦈ͫգޞЭЉڧրৰ⦈৏ઋչ働ݼ澞 

 

                               ֣ 4.9-72 

ଣܫৰ⦈ڔސગ৥͹ՕљଣܫІय़ৰ⦈ڔސ͹۴Ԉৰ⦈澝ਘԈৰ⦈չৰ⦈ߑ

ৰ⦈澞 

֨௹ҝગ৥͹Օљગ৥ٗٶ XX љЇͫцٶ XX ߧײͫޞգͫރמҝٶמ

֨ͫێҝҒٶ৏ઋߊޙҵ৺ܷٷҝٶկдܷٗ௹ਘԈઋ঑ڐ ызࠄࠈИ Ցͫ੽׊

ӊдմٗङҵ৺ͫߊޙ঩৏ѫਘԈઋ঑ӟથմٗ  
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                          ֣ 4.9-75 

ગ৥ৰ⦈ؙઁ܅ө͹Օљܶؔ߮Зы۪߮пыثԥЗ۪ךЗୂ୹ङৰ⦈ؙ܅澞 

 

֣ 4.9-76 

͹ީࡌӊ੽׊ӟԽ֜י Ҹ՛बҼ঒ࣲৱ۪ৱ঩৏঒ࣲմיثӟԽ֜ङ▲п׊

ӊ੽ࡌङ଒੧ઁਸۅપͫޢથ੽ࡌӄؠѫ֨יӟःબखઓИުॐ澞 
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ৰ⦈ߑગ৥͹ީثҸ՛ऀځङৰ⦈ߑս࣎澝ৰ⦈ߑ୊ऀङڀ݇ރ澝ކڀ݇ރ

ў૨ڬঈ଒੧ગ৥ љͫҎৰ⦈ߑЊ OA ঩৏बକؘͫݎ ࣫ OA ৰ⦈঩৏ثৰ⦈ߑ

ङ݇ރ଒੧һцչ݇ރ঒ࣲ澞 

ગ৥їৰ⦈ыմ͹ପଋыմङગ৥ ੴͫગ৥ङыմՕљ֨ѕїৰ⦈ङਸ֠ӄ

 Ҏմٗङৰ⦈ঈ঒ࣲ澞ސҁͫݱӟ澝બҝ澝ӟٛ澝Ԇࣰङखઓיҿѕыմ଒੧߁

 

                              ֣ 4.9-77 

 

ગ৥ৰ⦈ࣰ݌ঝֺ͹Օљଣୂܫ୹մࣰٗ݌չ܅୏ગ৥ࣰ݌Дय़ڔސࣰ݌͹ 

ͧ1ͨୂ୹մࣰٗ݌͹ࢵӠୂ୹մࣰٗͫ݌ଣܫ੽ࣰ݌ङୂ୹չࢵͫߊޙӠ

߲ત Օͫљଣ߮ܫЗմٗ Іઅܷ୚شӠથմٗ՘Јઅङͫࢵ ঝֺࣰͫ݌߄ӟ۱ڟͫ

֣ײࣰͧ݌߃ޅથմٗ଒੧ث 4.9-77ͨͅ ЭՕљଣࢵͫߊޙܫӠߊޙ՘ЈઅङІ

અܷ୚ͫڟӟ۱ࣰ݌߄ঝֺͫثથߊޙЈ۱߄ङմٗ଒੧֣ײࣰͧ݌ 4.9-78ͨͅ

ࣰ݌଒੧ԥЗߊޙङӀѽמ▲Зմٗ߮߮ܫЭՕљଣࣀڢ եۨ؏ࣰͫ݌ Ӡґͫࢵ
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 Օљґ؂ۨԅͺێҒࣰ݌؂ͫ

 

֣ 4.9-78 

 

 

                             ֣ 4.9-79  

 

஬ܫ͹Օљଣࣰ݌୏ગ৥܅2ͨͧ    
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                                ֣ 4.9-80 

4.9.8.2 人力资源管理员 

ыԃ૏࢛঒ࣲմગ৥И ՕͫљԥࣞО࠿▲Зୂ୹ગ৥ыԃ૏࢛঒ࣲմչыз

Ћմ澞ыԃ૏࢛঒ࣲմՕљ঒ࣲչ߲रыԃ૏ֲ࢛ࠥਘٜ঒ࣲਸ֠ӄङҒٷێЌ

չࠄࠈஒ澞ызߓङڏޏչݷғ߄ஒͫ৲ызЋմՑߓ澝৚૾澝ӭஔঈڏޏ߄ܨ

 ગ৥ҿ঒ࣲਸ֠澞ۯӀѽऀثஒ঒ࣲͫ঒ࣲմՕߓતֲࠥ஬੽߲ࠄࠈ
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֣ 4.9-81 

঒ࣲմИ࢛୏ગ৥ыԃ૏܅ ՕͫљգޞО▲З۪ךЗୂ୹ગ৥ыԃ૏࢛঒ࣲ

մչызЋմͫ޾ԆސҎыԃ૏࢛৆ࣲ଒੧܅୏঒ࣲ澞 

 

֣ 4.9-82 

ગ৥Ҹܶީ࠼؁ڐଣܫ▲ୂӣызࠄࠈҒ࠼؁ێ ҿͫѕऀৃু֨ۯЈ ыͫࢵ

դ଒੧߲रޞਈरӱથୂӣͫ࠼؁ਈ܅୏ङગ৥঩৏Иմٗ▲пਈҸڐङҒͫێ

 澞ࡶҎմٗФ୿ङсސ

ગ৥ȕͫ࠼તӧ੮؁߲ࠄࠈԆԅਈֲࠥȔызࢍ ऀйызࠄࠈӧ੮չызࠈ

Оێॐͫ௳ઍҒيતӧ੮߲ࠄ 2013 ԆӱȔыࢍȕ࠼ȔՕଣ؁ܫ澞ଣ࠼Їङ؁࣍

з߲ࠄࠈતӧ੮࠼؁ȕИٷґ؂ͫызުࠄࠈॐउவୌͫ߶ொުॐОࢍԆӱȔы

з߲ࠄࠈતӧ੮࠼؁ȕИङ؁অ澞 
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֣ 4.9-83 

ызՠգݕ୉ગ৥ͫગ৥ȔડऀӱߊȕչȔызՠգȕݕӹݕ୉ङͫރמ௳

ઍङқОડऀߊ 7 ызՠգОͫמ 30  澞מ

 

֣ 4.9-84 

ҿѕગ৥ИͫՕљગ৥ଞѧٶ௹љՃыԃ૏࢛঒ࣲմչызЋմਈիગ৥

OA खߓڣஒͫ଑ީыԃ૏࢛঒ࣲИ OA खߓڣஒङӣށ঒ࣲ澞 

֨Ȕҿѕગ৥ȕИࢍԆȔગ৥ٶѧҝޞ୿ȕͫ ગؔФեͫՕљܷࣁથޞ୿ͫ

ਘԈ৏ઋ࠿ٶߎЗыङٶѧҝޞ୿澞 
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֣ 4.9-85 

4.9.8.3 HRMS 代码设置 

HRMS їुગ৥ऀйثыԃ૏࢛՟ֲࠥИЈܞ੃ԥङଣாқչ੃ԥாդ०

ङ঒ࣲ澞 

 

֣ 4.9-86 

4.9.9 在线考试 

֨িৰડИͫ▲һ߄ொڀ঒ࣲ澝ડொ঒ࣲ澝ડԲ঒ࣲ澝ৰડҒێ঒ࣲչՀԆ

ৰડмЗֲࠥুۨ澞 

4.9.9.1 题库管理 

ொڀ঒ࣲИͫਈثҸ՛࣫߄ङৰડொڀ଒੧ғݷչӭஔঈ঒ࣲ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 

֨ડொ঒ࣲИͫऀ ҁݱչӭஔݷડொ଒੧ғ߄࣫ثՕљۯ  ҵડொ澞حչڏޏͫ

 

֣ 4.9-88 

қͫ૿ҵொ࠼澝ொֺঈ؁ڀொܫՕଣۯડொ澭଒ҵથउவեͫऀڏޏӠ澬ࢵ

ऩ澝וଣঋࠄչे࠳ঋࠄঈͫڏޏ▲Зડொ澞 
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֣ 4.9-89 

ડொحҵИͫऀۯՕЈૺડொحҵࠥ݇߿ͫ࣍પ׊ޢӊડொͫࣀեؼਈ܅୏

 澞ࣤݼҵڣ௤ડொङݕҵડொͫح

4.9.9.3 试卷管理 

ડԲ঒ࣲީऀثۯ՟ঝৰડऀӱङડԲ଒੧঒ࣲ ҿͫԅਈ߄࣫ث߄ડԲङғ

Ӡ澬ଣொ澭଒੧ડԲङડொࢵଐՕљͫؠङડԲӄ߄ӟ࣫حҁ澝ଐਈݱչӭஔݷ

ଣܫ澞 

*注意：֨ ଣொ঒ࣲИͫऀ Օљ۴Ԉଣொۯ ЭͫՕљଣਘԈଣொ ଣ澬ਘߧײͫ

Ԉଣொ澭ͫ ঩৏ѫ݇߿ડԲИડொङރ୏ͫਘԈђொڀଣܫЊડԲ੽ࡌबঈङડ

ொ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 ଑ДЗՀރՕљғݷગ৥ͫѸ

ԅਈߌկऀͫ஬੽ԥࣞ૆бځثङুў澞 

 澞ڀކկҶڐўЌЉކڔ࣍И௳ઍ҅ऀކ͹Ҹࡨ

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,ȕӣஜہࣙކԆПொટͫө஬ऀਸ਼ࢍ୏܅͹ਲ਼ࡨ

3.公文类型设置 

П੽ऀйڏޏ澝ӭஔ澝ࢎॱ澝৚૾Ҹކঝֺ澞ҿИͫڏޏ澝৚૾Ҹކঝֺͫ

उவ 

 

֣ 4.10-3 

௳ઍކ՚ӹե৖͹֨Շܧކ७ڏޏҸޞކਈކ݇߿՚ӹե৖ਘԈ৚՚澞 

 澞ێঝֺङऀନঈҒڣҎઓސ͹ޢ؁પކ

 ӲՕљ҅ऀથঝֺङୂ୹澞ݏஒ͹ߓऀ҅

Ҹކखઓԥࠥ࣍͹Օଣ҅ऀ঩৏௳ઍ۪ࠥ࣍ਘؔУࠥ࣍澞ڏޏঝֺޞЉਈ৚

૾ਘؔУࠥ࣍ ґͫ؂եђঝֺӧ੮И֨થঝֺИࢵӠ৚૾եѫӟ࣫ગઋՇކखઓ

ԥࠥ࣍ङ৚૾୥ݎ澞 

েؔ঱࣍ࠥף͹੽֨Ҹކ࠳ކИ҅ऀ׬঱ࠥ࣍Օ֨঩৏঒ࣲȍȍ੧ݺԄҸગ

৥ȍȍކў׬঱ࠥ࣍И׍Ԇ澞Љܴݵেؔӱ࠿ЗঝֺИ澞 
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Ԇҵа঎߶ઓͫիөѫف੽֨ৈޞ࣍঱ࠥ׬Ӳҁ۞ࡨङӲҁͫ࣍঱ࠥ׬͹ࡨ

੾त݊Խކ澞 

ީիڠӲतॾ澝ީի૴ۨކڔ࣍ў͹ҸކИЉڠӲतॾ澝૴ۨކڔ࣍ў澞 

 ঝֺ澞ކॱ澝ӭஔҸࢎ

 

֣ 4.10-4 

 ਲ਼؂֨߮ঝֺङҸކөથঝֺࡣޗӭஔͫࢎॱՕљڠӲӭஔ۱߄થঝֺङҸ

 澞ކ

4.收文权限设置 

ՕܷҶقગ৥չୂ୹ગ৥ߓކݶஒͫગ৥եސਈ଒੧ކݶखઓ澞 
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֣ 4.10-5 

4.10.2 发文管理 

4.10.2.1 发文拟稿 

ଣܫગ৥ױङҸކঝֺ ->׊ӊՇކ߶ொ ->ڏޏҸڟͫކӟޏॶՍ۪ࢵӠ

 澞ކ࠳ԥЊކҵՇڣ७৚૾उவͫܧ଒ҵݎ७ӧ੮ङ৚૾୥ܧ
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֣ 4.10-6 

 

֣ 4.10-7 

௳ઍՇކԥ߄Շ؁ކ՚澝إ঴澝Շކ߶ொ澝Пொટ澝ПԄԥѹ澝৙ۄ३

؏ҵڣ澞࣍ԥࠥކૡ஬੽Օਘ੧ગઋՇࢠࡣޗாऩͫਲ਼ऀٯଟঈ܊澝Пଟ澝چ

ۨեեࢵӠґߛ؂ґ؂Շކԥ澞Ӥ݅ӱކ࠳߶঎஼ͫڣҵ؏ކ࠳եࢵӠґ؂Օ

ґ؂Ҹކ࠳ͫކ࠳ކ৚૾஼ݖ҈ݕҵ֣࣌澝Է՗ߎ࣍Јૺ澝஼வગ৥澝۸ԭ澝

 रঈԅਈ澞߲ںޙҁݱ

ॐґ؂ݕѫޞы澞ॶՍҼ୻ךӊ▲ы۪׊७ыմՕ߾७ͫ߾Ӡ૴ࢵ word
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߾Ӡेؔ澞؏ۨեѫਘԈէআ▲Зࢵԇ֘ե߆ўЇѮކڭӠґ؂ͫঈࢵͫࠈކ

७ыմՇଟݕ୉Ғێ澞 

ٝ৆ՇଟङҸކՕљ֨ܧ७Է՗ઓڣୌ߲रࣙہ澞ࢵӠȔ➻Ԅȕܷ୚োଐ

ՕљӇࠩো߾७ИङыՇଟзԇݕ୉଒੧➻Ԅ澞 

 

֣ 4.10-8 

4.10.2.2 发文核稿 

ݖ҈ݕ৚૾஼ކ࠳ͫ߾߻ݷङғކ࠳ԥչކՕљ଒੧Շͫކ७ы߲रҸ߾

ҵ֣࣌澝Է՗ߎ࣍Јૺ澝஼வગ৥澝۸ԭ澝ݱҁ߲ںޙरঈԅਈ澞߾७؏ࢵࡂ

Ӡ؏ܷۨ୚ԯՕ澞 

 

֣ 4.10-9 

૴؏ۨեҸࡶ૴ЈԾͫࡶپङிܫଣࣁ७ыөܷ߾Зךдܫ७ыଣܧߧײ

 ঱तॾ澞׬଒ҵކ

4.10.2.3 套红盖章 

ஒङઅ਩ߓથ੃ԥ߄ܨ঱तॾՕљ֨澬঩৏঒ࣲȍ>੃ԥગ৥澭ୌܶؔ׬

۪ыմ澞׬߄ܨ঱तॾߓஒङऀۯՕљ଒੧ކ࠳ङ׬঱չ֨ކڔ࣍ўИ଒੧त

ॾ澞 
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֣ 4.10-10 

ޙҁݱЈૺ澝஼வગ৥澝۸ԭ澝ߎ࣍澝Է՗࣌ҵ֣ݖ҈ݕ৚૾஼ஔдކ࠳

࣍ў߶঎ࣿۨކڔ࣍Օљ֨ٷͫ࣍঱ࠥ׬ҵحИކ࠳ܴ֨ݵଐיरঈԅਈ߲ں

 तॾ澞ٷўކڔ

तॾࢵޞӠतॾܷ୚֨ٝ৆ࣿۨङކڔߡўЇ۝੽तॾङѹ৥ࢵӠեڟӟ

ଣ֪ߎܫԭॾङॶՍ澞त؏ॾեࢵӠґ؂ͫ؏ۨ澞Ҹކԯ଒ҵՇކӧ੮澞 

4.10.2.4 发文列表 

Շࡶކ३ӱܧͫ࠴७ы଒ҵՇކӧ੮澞Շކӧ੮ՕљܶؔՇଟӱङୂ୹չ

Օ۸ԭѡރ澞 

 

֣ 4.10-11 

Ӥ݅ӱٝՇކӧ੮ՕٝثՇଟҸͫࠈڡކਘԈ݇߿Շކԥࣿۨͫ݇ރ४ҁ

ғࢍݷԆ஍ўͫޗ߲ࠒનԯՕڡҵࠄࠈ঒ࣲङކўИ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܅حՇো௅ܫ୹ܶؔыմՕљଣୂކݶ

 

֣ 4.10-13 

 

֣ 4.10-14 

͹֨ࡨ ଐ߄Ӿѿ۸ԭѡࢵޞރӠ߲रҸކӤ݅ӱކڔ࣍ўଣாԪՕљ۸ԭ࣍

 ਘԈՊۨ௲ग澞رރ૝ଋѡͫރঈйӾѿ۸ԭѡރ۸ѡڦўͫՕކڔ

4.10.3.2 领导批阅 

ஃ۞੿Ԛȕ܅Օ֨Ȕޞஃ܅૴澞ࡶஃө▲З▲З܅حЗ௅ךՇোהखઓߧײ

 ԯՕ澞ۨ؏ٷӠґ؂ࢵͫ܅ўЇ଒੧঎ކڔ࣍ӊ۞੿ͫ֨׊
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֣ 4.10-15 

4.10.3.3 收文分发 

 Շଟ澞ٷՕљஃયङۨմܫ୹ܶؔыմଣୂކݶ

4.10.3.4 收文阅读 

 ଒ҵٝஃӧ੮澞ކङыմՕљஃયͫஃય؏ۨեҸކӱҸݶ

4.11 档案管理 

঒ࣲ澝ڀЗুўӣОԲޅગઋ澞৲ࡌ঒ࣲ஬ࠄࠈўކѣЏث঒ࣲুўީ୓ࠄࠈ

֣ײҹЗԅਈֲࠥͧ࠽୦ࠄࠈ৏ઋ澝ࠄࠈԲҙஃ澝ࠄў঒ࣲ澝ކԲ঒ࣲ澝ࠄ 1 澞ͨ

Բם߂ީڀङ঒ࣲԥѹͫ؉ԕխࠄԲͺࠄԲѐйԲڀչކўФ୿ͫ؉ԕխކўͺ

 ङ঒ࣲԥѹ澞ش߂ўީކ
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֣ͧ 1ͨ 

 

֣ͧ  ֣ͨࠩك঒ࣲࠄࠈ 2

4.11.1 卷库管理 

֨Բڀ঒ࣲИͫڏޏԲٷͫڀЌܶؔԲ۱ًୂڀ୹澞ڢ۩ћࠄڏޏԲͫޞ۩

ћؼՕљଣࠄܫԲ۱ًԲڀ澞oa ঒ࣲմՕљ঒ࣲ۱߄ङԲͫڀҿѕऀۯՕљ঒

ࣲਘٜڏॹङԲڀ澞 

卷库 

 

案卷 

文件 
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4.11.2 案卷管理 

ͫڀԲ۱ًԲࠄڏ۱ܫଣͫۅًځԲङबࠄЇ׊ԲͫࠄڏޏԲ঒ࣲИͫࠄ֨

дױڏўୃކ߄ԲЈङ۱ࠄથڢд澞ױڏؼԲࠄ ҁИ଒ݱԲ঒ࣲङࠄՕљ֨ؼͫ

੧ܜԲ/دԲݱҁ澞ࠄڢԲהйٝدԲࣙͫޞہથࠄԲИङކўЉਈ֨ুԲਙҿ

ѕࠄԲͫЭЉਈғݷչ୦࠽澞oa ঒ࣲմՕљ঒ࣲ۱߄ङࠄԲͫҿѕऀۯՕљ঒

ࣲਘٜڏॹङࠄԲ澞 

4.11.3 文件管理 

й࡚ثԲИͫࠄङځҵबڡўކرЌٷўͫކࠄࠈॹӀѽڏў঒ࣲИͫކ֨

Բ۵دઆஔ߄ўͫՑކԲङدйٝ৆ثչুԲͫ࠽澝୦ݷўͫՕљғކԲङد߄

ਈғݷ澝୦࠽չুԲ澞ثҟଋ୦ݱ࠽ҁङކўͫՕљӱ୦࠽঒ࣲИଐԽ澞oa ঒

ࣲմՕљ঒ࣲ۱߄ङކўͫҿѕऀۯՕљ঒ࣲਘٜڏॹङކў澞 

4.11.4 档案销毁 

 ӭஔ澞ڂڨўކङ࠽ў঒ࣲИ୦ކثީ࠽୦ࠄࠈ

4.11.5 案卷借阅 

ҙஃःબ͹֨ҙஃःબИ߲रबࠄځԲИङކўͫ۩ћՕљःબҙஃ澞ҙஃ

ઓڣИՕљ঒ࣲਘٜङҙஃࠄࠈ澞ކثў࡚߄ҙஃஒӲ Օљҙஃୃۯङऀ߄۱ͫ

 ў澞ކࠄࠈङ߄۱

ҙஃؙ܅͹ࠄࠈ঒ࣲыմࠄࠈثҙஃःબ଒੧ؙ܅澞߄ҙஃؙ܅੃ԥߓஒङ

 澞܅Օљ଒੧ؙୃۯऀ

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 

ҙஃ৏ઋީކثўङҙஃࠩރ଒੧৏ઋͺࠄԲ৏ઋީࠄثԲИङކўЗރ଒

੧৏ઋ澞 

4.12 项目管理 

4.12.1 简介 

ԣգாऩ঒ࣲুўљзўОИͫڶљாऩࠈކ澝ாऩࡶ३О௜ԈͫљѠԇ؍

ঈԅਈҟૼԉͫதИѽ࣫дѣЏзԇ঒ࣲИङȕззचࡍۈ澝ாऩड঒澝୼ொ݌

ாऩȕङ۝ۃڶ߾澞 

௙үாऩځથީ߄ઋӦङͫ֜ ாثыմ߾Ћ୹ङாऩؙࡵԣգாऩ঒ࣲܶ࠴

ऩઋӦ଒੧ؘؙ࣫ͫ܅ؙككͫ߾ாऩॹா澝ாऩݷ޾ङडبչ঒ࣲ澞 

ாऩځॹૡܕؘ࣫ͫࠈކ੮ԅਈͫ֨ԣգாऩ঒ࣲИͫாऩङӀѽзԇљࡶ

३଒੧ઓͫڣљாऩࠈކ଒੧ґٗر؂ͫҁࡶЊாऩ঒ࣲৈՠ૜ؘ࣫ͫߛாऩޢ

ূङۈࡍ৏ઋչऽજһц澞Љюͫ࠴ײாऩ঒ࣲИ଱ӱङ୼ொ澝ए஡ͫचՕؘ࣫

 澞ࢇࡘாऩऽજङؘ࣫ͫۈࡍாऩ୼ொङ҈ݕٷ୼ঋͫޞؘ

ପଇԣգாऩ঒ࣲুў֨ Office Anywhere ਈԄҸ঩৏ИͫЉюؘ࣫д޴

ாऩઋӦ঒ࣲͫଐؘ࣫дாऩऽજ঒ࣲ澝ாऩࠈކһцչாऩࡶ३঒ࣲͫ؉ީѣ

ЏҒێԗ঒ࣲИЉՕ۪৞ङ▲ўӯ֘ͫީପଇԄҸ঒ࣲङ୍੽ুۨୂӣ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▲य़ࡣސ͹ࢵӠ஼வ٘ЇސङȔڏޏாऩȕܷ୚ͫѫڟӟ▲Зڏޏாऩङ

էح஼வͫ݇߿էحङݕॐԯՕ؏ۨ▲Зாऩङӫڏ澞 

আиय़ࡣސ͹ࢵӠ஼வИڶԚֿङȔڏޏாऩȕरߡ,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՚ङଣாО׊ڷாऩ澞 

ாऩ঴Ӱ௳ઍО A ঴߂௤ͫঈ঴ӣӰީ͹A ঴О(ள୍ٯ੽)Ѡԇ Bͫ ঴О(୍

੽)ѠԇͫC ঴О(ޯପѠԇ)ՀЊୂ୹澞ՀԆாऩڐՇङୂ୹(ךଣ)ͫײЈ֣͹ 
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֣ 4.12-2 

 

௄঑૏୐ͫࢵӠȔࢍԆূޢȕՕљࢍԆӀѽߚऩોऀ͹ 

 

֣ 4.12-3 

2. 填写干系人 
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٫঱਩Ȕ*ȕ՚ࠃߎކङО׊ڷா澞 

ாऩӫڏы澝ாऩિુы澝ாऩ߲रыީாऩङׂۅًߎ澞 

 ாऩӫڏы͹ީாऩङӫڏৱ澞 

ாऩિુы͹߄ܨҼй଑Зாऩङ۱ߓ߄ஒ澞 

ாऩ߲रы͹Օљ߲रாऩङबҼ଒چ澞 

ҿѕଣாͧ҆ײ͹ڐՇٗ३٤ͨՕљਘंગ৥ͫं঒ࣲыմ֨૨ڬ͹澬ாऩ

঒ࣲ澭-澬ׂॅ݇ރગ৥澭-澬ாऩїुગ৥澭-澬ாऩઅ਩ঝֺ澭Јગ৥澞 

 

֣ 4.12-4 

3. 第一个任务 

٫঱਩Ȕ*ȕ՚ङଣாО׊ڷா澞 

થ஼வङҒީێ௳ઍҒͫێՕљਘंғײͫݷЈ֣۱ॐ͹ 
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֣ 4.12-6 

5. 自定义字段 

દূગ৥૨ڬ:澬ாऩ঒ࣲ澭-澬ׂॅ݇ރગ৥澭-澬ாऩਘؔУગ৥澭҆͹(ू

Շாऩ->ગ৥) 

 

֣ 4.12-7 
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6. 项目审批人 

঒ࣲыմ֨૨ڬ͹澬ாऩ঒ࣲ澭-澬ׂॅ݇ރગ৥澭-澬ாऩߓஒગ৥澭Јગ৥

 ॹா澞ݎՕљफۯஒङऀߓҲؙ߄ܨਸ֠澞܅չҲؙ܅ؙ

ыմ܅ગ৥ؙ߄۱֨ୂ୹࡚ۯऀߧײ өͫથୂ୹ЉީҲؙ܅ਸ֠ӄङыմڏॹङ

ாऩࡣޗԄࣲ澞 

ӠȔґ؂ȕեङாऩѫ֨ȔॹாИȕͫࢵ ଣ܅ؙܫыեࢵӠȔेઍؙ܅ȕङ

ாऩѫ֨Ȕؙ܅Иȕުॐ澞 

4.12.2.2 立项中 

֨ȔॹாИȕࢵӠљґ؂ङாऩ଒ҵ஼வեͫ֨Ȕாऩ଒چИȕࢵӠȔଣܫ

 Ј֣۱ॐ͹ײИȕުॐͫ܅сեથாऩѫ֨Ȕؙݕыմ܅ؙܫыȕଣ܅ؙ

 

֣ 4.12-8 
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֣ 4.12-9 

ॹாޞՕؘ࣫ڐͫ܅ؙكךկ૨ڬО͹঩৏঒ࣲ--ٗҁࡶગ৥--Џԇݲږ--

-ாऩॹாःબͧ ௳ઍОҼ୻ ȔͫՕଣ Ҡͫऀȕୃ ОҼ୻ 澞ͨڐڢկ࠴ԅਈڏޏޞா

ऩѫઇՇٗҁࡶ੮ԥȔாऩॹாःબȕ澞ࡶڢ३ৈߘեؙߌ܅ପଋͫՕ֨ாऩ଒

 с澞ݕИӇࠩॹாچ

 

֣ 4.12-10 

֨થாऩङȔாऩ଒چȕИȔ߲रࡶ३ȕՕ߲रӱாऩؙࡶ܅३澞 
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֣ 4.12-11 

4.12.2.3 审批中 

ыͫ܅ગ৥дؙߧײ௢ͫ࠵ե߂੧ӱۼحէࣁܷͫحாऩէڏޏИ͹֨܅ؙ

 Иȕ߶঎ުॐ澞܅ѫ֨Ȕؙؼȕܷ୚ͫө଑Зாऩ܅ӠȔेઍؙࢵ

 

֣ 4.12-12 

4.12.2.4 办理中 

ԄࣲИ͹ߧײாऩःબପଋؙ܅եͫாऩरߡѫ֨ȔԄࣲИȕ߶঎ުॐ澞 

4.12.2.5 已办结 

ாऩӫڏৱ۪ৱિુыࢵӠாऩरͫߡ଒ҵாऩ଒چ஼வͫ՘Ї߄ސȔৈߘ

ாऩȕܷ୚ͫࢵӠ଑Зܷ୚ߛԄৈாऩ澞 

4.12.2.6 挂起中 

ாऩ֨ԄࣲИङࣙہЈՕљଣܵܫ૜ͫܵ ૜ङாऩЉਈӣ୆Ѡԇչৈߘாऩ澞 
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֣ 4.12-13 

4.12.3 我的任务 

ாऩڏॹٷ଍੧եͫऀۯҁО߮ЗாऩङѠԇۼ੧ৱͫՕֲ֨ࠥ࠴Иरӱ

 澞ێӹङѠԇҒڢ

 

֣ 4.12-14 

ȔѠԇդ०ȕөީުͫێҒߎӹாऩङׂڢՕ߲रͫޞӠȔாऩդ०ȕࢵ

ॐӟથѠԇङҒͫێԕխѠԇդ०澝ݔଚ澝ѠԇյߊչٗͫޞљՃѠԇީի߄

ӹ৥Ѡԇ澞 

੽଒੧ѠԇԄࣲࢵͫޞ澬Ԅࣲ澭଒ҵٗҁ஼வͫ஼வИ߄Іா஬੽׊ӊ͹ 

1. 任务详情： 

ѠԇદەИՕࢍԆ଒ͫںޙچ଒ںޙچП੽ԕխ଒چघӣࡁչ଒چङદূ

ы߲܅ৱ澝ாऩ߲रৱչؙڏՕੴாऩӫچ஍ў澞Ѡԇ଒ߎކՕ஍Їٷଚͫݔ
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रͫٷՕљ଒੧ࢵછ澞 

Ѡԇ଒چ؏ۨեͫѫਘԈোாऩӫڏыՇଟिҒݕ୉澞 

2. 项目问题 

֨ѠԇИ଱ӱѠѾ୼ொͫՕପଋȔாऩ୼ொȕݕߛ୼ͫӫͫޞڏ஬੽ગؔ୼

ொङݔଚͫљՃࣲܶؔהыչ߂եߊࣲהஒͫࢵӠ澬ݕс澭ؼՕљر୼ொݕсো

୼ொґ؂ӱȔாऩ୼ொȕङ௙஼澞رӠґ؂ͫՕࢵсͫՕݕ஬ޗޞ޶ыͫਲ਼ࣲה

֨௙஼வЇЭՕࢵӠ澬ݕс澭ͫ  ҁ澞ݱ୼ݕۨ؏

ٝӫڏङ୼ொ߄ȔݶݎߌȕչȔٝՆ௘ȕДय़ࣙͫہԯڢӹݕсङ୼ொࣲה

ыީիٝ৆Ԅࣲ澞 

3. 项目流程 

ாऩࡶ३ީ֨ॹாޞગؔથࡶ३ङ՟ЗҼ৻ࡶ३ͫ֨ ѠԇИՕڏॹࡶ३ ٷͫ

૦૭ࡶ३ङ଍੧澞ҿИȔாऩࡶ३-ڭԄȕৢӧдߌԄࣲ؏ۨङࡶ३ Ȕͫாऩࡶ३

-଒੧Иȕৢ ӧवڢӹऀٝۯԄৈٷ૴сङாऩࡶ३ Ȕͫாऩࡶ३-ٝৈߘȕު ॐङ

ީٝ৆ৈߘङாऩࡶ३澞 

֨Ȕாऩ଒چȕИࢵӠ澬ாऩդ०澭ѫުॐӟѠԇۼ੧ङદূҒێ澞 



                                                      通达 OA 使用手册   

423 
 

 

֣ 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 ஬ͫ଒ҵ঩৏঒ࣲͫؔ ➻ޞѠԇગ৥ИկऀாऩѠԇ૝ޞ

Ԅԅਈ澞ࢵӠ澬ॹԯۼ੧澭ԯՕ߲ؔࠒޞாऩѠԇԄࣲ૝ەޞӑͫ➻Ԅݕॐޞ୿

૝ޞӹІמਙ૝ޞեІמ澞Ј֣ОկऀாऩѠԇ૝ݕޞ୉उவ͹ 

 

֣ 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 

Ȕாऩӧ੮ȕИ֨૿ҵࠃୌ૿ҵ߲તாऩङबҼҒࢵێӠȔ঍ଣȕܷ୚ͫ஼

வުॐӟ߲તӟङҒێ澞 

ਸ֠ȕ澝Ȕ۩঒ࣲङȕ澝Ȕ۩ՀЊङȕͫ߄Ȕ۱ܫՕљଣࠃܞӠȕਸ֠ȕЈࢵ ଣ

ȕОہாऩȕउவުॐȔࣙߘङாऩ澞ԒଣȔުॐٝৈځثեउவѫ঍ଣӟबܫ
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ٝৈߘङாऩ澞 

 

֣ 4.12-19 

 Ȕாऩ߹֣ڥȕ֨ȔҶୂঝֺȕЈࠃܞИଣܫঝֺեउவުॐӟ۱߄љ࠴

ঝֺबҼङாऩ澞 

 

֣ 4.12-20 

 քп澞߄Иުॐङாऩہ͹߲તЉգࣙہࣙ߄۱

 

֣ 4.12-21 

4.12.5 项目审批 

ӀוȔாऩؙ܅ыȕߓஒङऀ֨ͫۯȔாऩؙ܅ȕֲࠥИͫՕљरӱ܅ؙڭ

ாऩЊாऩؙ܅ઓ֨ͫڣ ପଋ্۪ܡாऩؙؙͫޞ܅ ۞܅ыୃ஬੽૿ҵாऩؙ܅
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੿ͫљ҈ॹாӫڏы߲ஃͫٝرٷପଋङؙ܅ઓݹڣӱாऩؙ܅ઓڣИ澞 

 

֣ 4.12-22 

 ӑ澞ەङ܅୉ͫճऽாऩؙݕыѫՇଟिҒڏեͫॹாӫ܅ؙ

ாऩؙ܅ઓڣИଐՕरӱؙ܅ы߀৆ؙ܅ङாऩङદূҒێչؘஎৈޞߘ

୿澞 

կȔாऩॹாःબȕԅਈڐڢ ȔͧՕଣȕ澝ȔҠऀȕୃОҼ୻ԅਈͨӇࠩڏޏ

ாऩͫࣙہ߸ИѫުॐȔ߲रࡶ३ȕՕљ߲रӱથாऩङؙࡶ܅३澞 

ИުॐȔପ߸ہாऩͫࣙڏޏӇࠩͫޞہȔாऩॹாःબȕԅਈОҼ୻ࣙڢ

ଋ্ͫܡȕͫ ଣܫȔ্ܡȕ׊ӊ橋֛Խ֜ͫாऩःબыՕ֨થாऩȔாऩ଒چȕИ

ȔԽ߲֜તȕ߲र橋֛Խ֜ͫғݷாऩեࢵӠȔӇؙࠩ܅ȕ୍ݕޏсؙ܅澞ͧ ڢ

ःબыմЊؙ܅ыմОգ▲ыޞՕफݎପଋޗ஬ؙͨ܅ 
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֣ 4.12-23 

4.12.6 项目文档 

ாऩࠈކङ঒ࣲڔސঝѷȔҸһކў߱ȕͫ଒ҵாऩࠈކ௙үरӱ▲঴ऩͫڣ

▲঴ऩڣङդ०Оாऩդ०澞ंй࠿Зऀ֨ۯாऩӫޞڏੴૐедЉգङߓஒͫ

બ੿Ȕ1.3ەஒͫદߓȕչȔ߲रȕݷȕ澝Ȕӭஔȕ澝ȔғڏޏङȔࠈކײࡁ ॹாः

બȕ澞 

ாऩࠈކИ׍Ԇдކڏޏў澝ӭஔ澝৚૾澝ӿӤ澝ডૉ澝܅୏ЇѮঈԅਈ澞

҅ாऩݱࠈކҁ޾Ҏ݈澝ԅਈ޾Ҷவ澞ாऩࠈކउவ澞 

 

֣ 4.12-24 

 Ӡ澬৚૾澭ܷ୚ͫ଒ҵ৚૾஼வͫ৚૾उவ͹ࢵ
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֣ 4.12-25 

଒ҵ৚૾उவՕљғކݷўդ०澝ކўӄؠ澝ݕ୉љՃЇѮङ஍ўҒێ澞Ԓ

ଣ▲ߚઓڣեࢵӠ澬זӲ澭۪ 澬ӿӤ澭ܷ ୚ ԯͫՕٝثԒଣઓڣ଒੧זӲ۪ӿӤͫ

 澞ؠӲ۪ৱੴӿӤङӄזҁИङ澬ডૉ澭ܷ୚ͫԯՕডૉੴݱӠबҼࢵ

୏ЇѮ澭ܷ୚եउவ܅Ӡ澬ࢵͫࠈކЗாऩךବЇѮڽ୏ЇѮԅਈ͹Օљ܅

 Ј֣۱ॐ͹ײ
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֣ 4.12-26 

4.12.7 项目问题 

ாऩ୼ொИڭ߄આӐ୼ொչԷ՗ઓڣДா澞 

ȔڭઆӐ୼ொȕОऀݕۯс ऩͫӹߌԄࣲङ୼ொӧ੮ Ӡ澬Ԅࣲ澭ࢵыՕࣲהͫ

଒੧୼ொङઆঋࣲה澞୼ொ߄ȔࣲהИȕչȔݶݎߌȕДय़ࣙہ Ӡ澬Ԅࢵыࣲהͫ

ࣲ澭ե ȔͫݶݎߌȕࣙہਘԈ૴݅ОȔࣲהИȕ澞 

 

֣ 4.12-27 

ה澞ࠈކչ஍ўڣઓࣲהଚ澝ݔ୼ொܬԕͫە澭Օरӱથ୼ொङદە澬દࢵ

ࣲыࢵӠ澬Ԅࣲ澭ͫ ӟ࣫ாऩ୼ொࣲהॶՍͫ֨ȔࣲהৈܕࡍߧȕИ׊ҵ୼ொה

ࣲ۞੿ͫԯ؏ࣲۨٗהҁͫથ୼ொਘԈ૴ҵȔԷ՗ઓڣȕ澞 

4.12.8 基础数据的设置 

ପଇԣգாऩ঒ࣲИ ௙ͫүځથ଒੧ׂॅ݇ރङગ৥ ગͫ৥ԕثܬாऩߓஒ

ङગ৥չثாऩїुङગ৥ ӹͫৱї੮дऀ֨ۯ঩৏Иङ঒ࣲߓஒ եͫৱѽ࣫д

ପଇ OA љؚۯ஬ࡌОПحङЗۅԗઆӐࡣސ澞 

4.12.9 项目自定义设置 
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ாऩਘؔУગ৥П੽ӣО澬ਘؔУ࠼؁澭澝澬ӧ੮ުॐҒێ澭ДЗֲࠥ澞

ީܫӧ੮ުॐͫਘंଣޏ޾ٷঝֺͫ࠼Ԇ؁׍ߛ࠼ङਘؔУ؁ܫଣ݇߿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

љȔୂ୹ȕ澝Ȕઅ਩ȕչȔыմȕІय़ڔސ଒੧ଣܫ澞 

 

֣ 4.12-31 

Րͫיாऩߓஒગ৥׍ԆҲؙыմગ৥ͫՕܷୂ୹澝અ਩澝ыմ଒੧ગ৥澞

଒ҵׂॅ݇ރગ৥->ாऩߓஒગ৥,Ӥ݅ਙؙߓ܅ஒե ਸ֠澭܅Ӡ澬ગ৥Ҳؙͫࢵ
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432 
 

ܷ୚ͫސՕܷୂ୹澝અ਩澝ыմગ৥Ҳؙыմ澞 

Ӏѽગ৥஼வ 

 

֣ 4.12-32 

4.12.11 项目代码设置 

঩৏їुગ৥ঝѷȔ঩৏঒ࣲȕ-ȔਘؔУ࠼؁ગ৥ȕԅਈͫ଑ୌП੽ગ৥

Ȕாऩঝֺȕ澝Ȕாऩઅ਩ঝֺȕ澝Ȕாऩࠈކঝֺȕ澝չȔாऩોऀঝֺȕ澞 

Ȕாऩঝֺȕީ ॹாःબޞગؔாऩঝӰޞङ҈ଣܫா їुП੽ީગؔ࠴ͫ

ாऩঝֺङȔїु৚՚ȕ澝Ȕپ݌՚ȕչȔїुդ०ȕ澞 

Ȕாऩઅ਩ঝֺȕީ ֨ॹாःબޞ▲ਢઍؔङாऩۨմङ۱ًঝֺ ॹͫாͫޞ

஬ܷࣁЉգङாऩઅ਩ࢍԆாऩۨմ ாͫऩۨմԯߛߌङாऩѠԇङՀЊы澞֨

ޞॹாऩѠԇڏ ஬ܷͫࣁЉգङѠԇગؔாऩङۼ੧ы ђாऩۨմީؼ੧ыۼͫ

ИଣՈ澞 

ȔாऩࠈކঝֺȕީॹாःબޞாऩࠈކИङঝֺؔУ澞 

Ȕாऩોऀঝֺȕީ ֨ாऩ௄঑ޞ஬੽૿ҵङ՟य़ોऀङঝֺ ЉͫգҸ՛Օ

љਘؔ׍ӗ澞 

Ȕாऩોऀॠऩȕͫ׍ޏ ӠȔेؔȕࢵեێҒߎӊׂ׊ӠȔாऩોऀॠऩȕࢵ



                                                      通达 OA 使用手册   

433 
 

ܷ୚澞ગ৥ङȔாऩોऀॠऩȕЊڏޏாऩޞ૏୐௄঑ҒێबҼ৻澞 

 

֣ 4.12-33 

4.12.12 项目模版管理 

 ଒੧঒ࣲ澞࣍ॹாଋ३Иࣿۨङࠥث

4.13 交流园地 

4.13.1 企业社区 

T-SNS ҶޏѣЏ॑Ԛͫவէٶૹԗ৩ѽ۸ଭङ؏২ङѣЏҒێৼՠшՖͫ

Њऽજһцͫૉՠࡶсێ٫ҵԣգԄҸͫҏ଒Ғڔސл৻ৠ॑сر 90 եմٗङ

Юۛ澞 



                                                      通达 OA 使用手册   

434 
 

4.13.1.1 简介 

Ҽࡨմٗङڔސһ߄ 4 य़͹ݜফङৈߧउவ଒੧ଣܫҼࡨ澝ѣЏ॑ԚИ਼ݐ

Ҽࡨ澝ऀۯҒێउவҼࡨ澝ԈہԚֿ௵߶१ӱףҦה଒੧Ҽݱࡨҁ澞ךڔސय़ך

 澞ڠۅऀؘ߽ͫ

 

֣ 4.13-1 

 

֣ 4.13-2 



                                                      通达 OA 使用手册   

435 
 

 

֣ 4.13-3 

 

֣ 4.13-4 

ҼࡨङৈߧՕ֨澬ݏӲவߡ澭澬ױՄӣু澭ֲࠥ৏▲঒ࣲ澞 

4.13.1.2 功能入口 

ѣЏ॑Ԛֲࠥͫ߄ДЗҵՍͫ▲ЗڽବҵՍ͹Пउவ՘Їઅͺ▲ЗحਡҵՍ

澬сࡶⴃ֪澭澬ѣЏ॑Ԛ澭 



                                                      通达 OA 使用手册   

436 
 

 

֣ 4.13-5 

ђЇଚДЗҵՍ֮ͫՕ଒ҵѣЏ॑Ԛउவ澞 

4.13.1.3 导航分组 

П੽ӣО͹௙஼澝֫ٺ澝۩ङୂ୹澝۩ङӣু澝۩ङݶ੗мୂӣުॐͫرы

մԈہҒێӣঝͫ૜ӱحਡङҁऀ澞 

 

֣ 4.13-6 



                                                      通达 OA 使用手册   

437 
 

௙஼उவՕљ઀रӱ҂۱ҼࡨыङԈہҒێ ыङ߄ՕљरӱѣЏӄ۱֫ٺͅ

ԈہҒێ澞 

۩ङୂ୹͹Օљުॐऀ۱֨ୂۯ୹ͫԕܬПୂ୹չૼԉୂ୹澞ࢵӠથୂ୹Օ

रӱથୂ୹ЈङыմԈہҒێ澞 

 

֣ 4.13-7 

۩ङӣু͹ऀ֨ۯ澬ݏӲவߡ澭澬ЗыҒێ澭澬ױՄӣু澭ИՕљثӣু଒੧

ҁݱݷӭ׍ ࡻӠ٘ҋ՟Зӣুङդ०Օࢵ澞ځրޞՕ֨ѣЏ॑ԚИգߧҁৈݱͫ

ઃЉգӣুЈङыմԈہҒێ澞 

 

֣ 4.13-8 

۩ङݶ੗͹࠿ЗԈہ՘Јઅ߄▲Зॱڥڶ੮ॐ۩ङݶ੗ͫԥӠեݶ੗ۨԅͫ



                                                      通达 OA 使用手册   

438 
 

 Պۨ঱਩澞ڥڶ

 

֣ 4.13-9 

 澞ێҒہ੗ङыմԈݶઃҶୂࡻ੗ȕՕݶӠ٘ҋङȔ۩ङࢵ

4.13.1.4 动态信息区 

ԈہҒێԚֿՕح݇߿ਡӣুͫުॐыմԈہ澞П੽ंДय़ڔސղ࣫͹আ▲

य़ީफ֨ݎԈہՇ٢Ԛֿ৚૾Ԉہӄؠͺআиय़ީٗҁںޙ澝Ҹճପऽ澝ޏ஁澝

Ҹһކўֲ߱ࠥޞڏޏӣцӱѣЏ॑Ԛͫ଑य़ڔސՑ߄ B Ҽࡨд A Ќٷۯऀ A

ۯԕխऀޞஒગ৥ߓՇ٢ਸ֠֨ۯऀ BͫB ۵Օ੿ۯऀ A  澞ێҒہङԈۯऀ

֨ԈہՇ٢Ԛֿ৚૾Ԉہӄؠ ߚӠ৚૾ࢵ߶ͫ௵ ͫ

ԯՕ଒ҵ৚૾ࣙہ澞ऀۯՕӣцҒێЊৠৌକރ؁ͧݎЉ૝ଋ 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 

֨৚૾Ԛֿ৚૾ӄؠեͫࢵӠՇ٢ܷ୚ԯՕۨԅՇ٢Ԉہ澞 



                                                      通达 OA 使用手册   

440 
 

 

֣ 4.13-11 

ֲࠥӄؠӣцӱѣЏ॑Ԛؘͫ࣫થԅਈ஬੽ݕӹ֨澬঩৏঒ࣲ澭澬Ғێсࡶ

ગ৥澭澬िҒݕ୉ગ৥澭И୆৥ٗҁںޙ澝Ҹճପऽ澝ޏ஁澝Ҹһކўֲ߱ࠥङ

ӣцߓஒ澞 

 

֣ 4.13-12 

ٗҁںޙӣцӱѣЏ॑Ԛ 



                                                      通达 OA 使用手册   

441 
 

 

֣ 4.13-13 

 

Ҹճପऽ澝ޏ஁澝Ҹһކў߱ӣцӱѣЏ॑ԚգЇ澞 

Їଚ 4 Зֲࠥӣцեͫ֨ѣЏ॑ԚИղ࣫ײڔސЈ͹ 

 

֣ 4.13-14 

ӧުॐ݌پ୿Җޞӧ੮љێࢃ םՕێҒہԈߚ࠿澞ہङԈޏ߂Їଆުॐ߂ͫ



                                                      通达 OA 使用手册   

442 
 

ਚӣОІ੧ আͅ▲੧٘ҋѫުॐऀۯङףҦљՃդ० ௵ͫ߶ӱףҦהՕरӱથы

ҒͫێՕՇଟଽў澝ڳ઒澝ҼࡨՃՈࢃҼݱࡨҁͫ՘ҋުॐޞ୿澞 



                                                      通达 OA 使用手册   

443 
 

 

֣ 4.13-16 

છખৱՕӭஔਘٜङͫؠИ૿ҵӄࠃӟङ૿ҵڟӠ澬છખ澭ܷ୚եͫՕ֨ࢵ

છખ澞ੴછખৱՕݶӱзԇݕ୉ͫЭՕљ଒੧֛ז澞 

 

֣ 4.13-17 



                                                      通达 OA 使用手册   

444 
 

ӇӣێਘٜङҒ׍ޏ୉ͫЭՕݕӱзԇݶӠ澬૴Շ澭ܷ୚եͫੴ૴ՇৱՕࢵ

ц澞 

 

֣ 4.13-18 

 澞ࢃ૕ՕՈࢵ୉ͫӇࠩӠݕзԇݶ૕ৱՕࢵ૕澭ե֣߶Պ੒ͫੴࢵӠ澬ࢵ

 

֣ 4.13-19 

4.13.1.5 推荐关注 

՘ҋЇୂުॐڢӹऀۯङףҦ澝ऀۯդ澝Ҽރࡨ澝ঞВރљՃٝՇ٢Ғރێ

୏қ澞՘ҋЈୂުॐ਼ݐҼࡨыմ澞 



                                                      通达 OA 使用手册   

445 
 

 

֣ 4.13-20 

Ӡ澬ঞВ澭ܷ୚߲रঞࢵउவͫ଒ҵեՕەદࡨ଒ҵҼͫݎ澭୥ࡨӠ澬Ҽࢵ

Вӧ੮澞 

 



                                                      通达 OA 使用手册   

446 
 

 

֣ 4.13-21 

澭ܷ୚߲ࡨӠ澬ѕङҼࢵउவͫ଒ҵեՕە଒ҵঞВદͫݎӠ澬ঞВ澭୥ࢵ

रਘٜङҼࡨӧ੮澞 

 उவ澞ێҒۯउவԯऀە଒ҵٝՇ٢દͫݎӠ澬ٝՇ٢澭୥ࢵ



                                                      通达 OA 使用手册   

447 
 

 

֣ 4.13-22 

Ҡ֨ыմ՘ҋ۔߶௵ङыͺࡨ۱੽Ҽܫȕଣ܅▲ӠȔ݅ࢵՕۯऀͫࡨҼ਼ݐ

 



                                                      通达 OA 使用手册   

448 
 

 

֣ 4.13-23 

ՇଟלਈٷێદূङҒ޾դЇѫӟ࣫ۯҦ۪ৱऀףыङࡨҼߌҠ֨۔߶௵

 ҁ澞ݱࡨҼࢃչՈࡨҒչଽўͫЭՕ଒੧Ҽڳ

 

֣ 4.13-24 

4.13.2 讨论区 

઎ખԚҿؘީؼ▲Зֺشङખִ ҈ͫѣЏӄୂсࡶҒێ澝Շ੮׿٨澝છખঈ澞 

઎ખԚङПொ澝࣍П澝ݹڐਸ֠澝Շީޞ٨ի஬੽ؙ߾澝љՃ׿٨ङঝֺ֮

ީं঩৏঒ࣲմ֨঩৏঒ࣲ/Ғێсࡶગ৥/઎ખԚગ৥И଒੧ગ৥澞 



                                                      通达 OA 使用手册   

449 
 

଒ҵ઎ખԚͫ௙үުॐ઎ખԚӧ੮͹ 

 

֣ 4.13-25 

ଣܫ▲З઎ખԚПொ଒ҵથ઎ખԚͫՕљՇ٨澝૦׿٨ث٨ͫ଒੧છખঈ澞

঒ࣲմչ࣍ПՕљ׿٨ث଒੧୧٨澝ى੕澝׿٨זۊঈݱҁ澞׿٨୧ؔեͫЉਈ

Ӈثથૉ଒੧֛ىͫז੕եю࣍Пչ঒ࣲմՕ੿澞 

*注：ͫޞז֛߄ڢՇ٨ыЉਈӇӭஔ׿٨ͺ঒ࣲմչ࣍ПՕљरӱԜդૉ

 ୉澞ݕێЉՇिޞԜդͫێࢃՇिזդՇ٨۪֛׸љऱؘۯऀڢդͺ׸ङऱؘ׿

 ବ֛٨ڽ

 

֣ 4.13-26 

 ੕澝ӭஔى澝ऀږ澝זङ֛׿٨



                                                      通达 OA 使用手册   

450 
 

 

֣ 4.13-27 

4.13.3 讨论区设置 

Ȕ઎ખԚગ৥ȕԕܬ઎ખԚङڏޏ澝৚૾չӭஔ澞 

 ઎ખԚउவڏޏ

 

֣ 4.13-28 

ङਸ֠澝ީݹڐ઎ખԚՕљܶؔڏޏ իҪકԜդչગؔ࣍П થث߄ПӀͫ࣍



                                                      通达 OA 使用手册   

451 
 

઎ખԚङӄؠչ׿٨଒੧঒ࣲङߓஒ澞գͫޞՕљગ৥׿٨ङӣঝঝֺ澞 

 

4.14 应用自建平台 

4.14.1 简介 

ପଇ ERP2016 ީ֨ପଇҒॠԝѿٶ૷ўфսљՃாऩूՇ৆௠ׂॅЇݐӟ

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

Ֆ澞ପଇٵ঩৏ङٗӀێગઋչ଍੧ѣзЏԥѹ՟ঝЏԇ঒ࣲҒ࠮▲ ERP2016

ंљЈ֚ୂםӣুۨ͹ 

 

֣ 4.14-1 

ҿИऀځИثऀ҅ڶ઻О՟঴Џԇыմ ঒ࣲͫ௟௝ਣ҅ऀث઻ОИ澝௤ك঒

ࣲৱͫ঒ࣲٵՖ҅ऀث઻О঩৏঒ࣲմ澞 



                                                      通达 OA 使用手册   

452 
 

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 

ઘ୼ପଇ҈ݕПԅਈڶИऀځ ERP ԅਈֲࠥङ৏▲ҵՍͫПԅਈंԅ߄۱

ਈ੃ԥ澝ԅਈ߫ߣ澝۩ङݶ੗澝৏ઋӣߤ澝Џԇ௄ઊঈୂӣق٢ͫۨߣफ઀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▲ЗֲࠥИ۱૜ङҁऀЉգӣӰ୊Ոׂॅԥ֣݇ͧ݇߿ 4.14-3 澝ͨЏ

ԇԥ֣݇ͧ 4.14-4 澝ͨ৏ઋӣ֣ͧߤ 4.14-5ͨІय़঒ࣲࠥͫڔЉգ঒ࣲࠥ҅ڔЏ

ԇ঒ࣲٗҁ޾Ԇॠ؆澝ՠࣲ澞 



                                                      通达 OA 使用手册   

453 
 

 

֣ 4.14-3 

 

֣ 4.14-4 

 

֣ 4.14-5 



                                                      通达 OA 使用手册   

454 
 

4.14.2.1.3 三种可选单据视图 

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

4.14-8ͨІय़ં֣ࠥͫڔҭӣࢠૡऀݱۯҁ݇ރङЉգ੽ࡌչѽ௠澞 

 

֣ 4.14-6 

 

֣ 4.14-7 



                                                      通达 OA 使用手册   

455 
 

 

֣ 4.14-8 

4.14.2.1.4 增加手写签章功能 

۴ӊ঎ॾҁО▲य़݇ރঝֺՕљؔУ֨ѠѾ࠼؁Ї ЌՕљেؔ௠ચѠѾٷͫ

 澞ؠङӄ࠼؁

 

֣ 4.14-9 

4.14.2.1.5 OLAP 联机在线分析 

2016 םڠ׍ޏ࣍ OLAP ۞էѠސԅਈͫՕљؘ࣫ࠦ澝঺ДЗߤিӣ֨ߑ৻



                                                      通达 OA 使用手册   

456 
 

৓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࡬ॐ͹ӣӰީ௳ઍउவչএيДय़उவ҈ݕȕڶȔ঒ࣲИ࣍

ઍउவڍ৒ 2013 ߲ͫڔ୤ङࠥٵঢ়ऋ֣࣍ڠ׍ रӀѽӄؠ஬੽ӣӰࢵӠ଒੧߲

र澞֨՘Їઅএ࡬उவՕљࠦէӤ݅չ঺էӤ݅ͫ঺էӤ݅ީӣঝङӤ݅ͫࠦէ

Ӥ݅ީգ▲ӣঝЈӀѽӄؠङӤ݅澞଑य़उவيॐࠥ޾ڔԆफ઀ސҎ澝޾ԆםѨ

ԗͫঅՠޞЈࡶ੧ङȔઇىݧȕݱҁ澞П੽उவ澝এ࡬उவײЈ֣͹ 

 

֣ 4.14-11 



                                                      通达 OA 使用手册   

457 
 

 

֣ 4.14-12 

4.14.2.2.2 管理驾驶舱 

2016 Ԇд঒ࣲ௟௝ਣԅਈ澞঒ࣲ௟௝ਣउவं׍ޏȕڶȔ঒ࣲИ࣍ 3 Зު

ॐவߡ澝16 Зݱҁܷ୚љՃ֘ߑы௄ઊІЗୂӣুۨ澞ପଋࢵӠ 16 Зܷ୚Օљ

ச۞଒੧֣੮ङӤ݅ͫ࠿ஜ▲З֘ߑޞشыؼѫପܕ௄ઊҒێ澞 

 

֣ 4.14-13 

4.14.2.2.3 移动 APP 

Їଚ۱߄ԅਈ֮؍ܴ֨ݵԤ澝呷ߧঈ१ԈৄঀЇઘ୼ ԕͫܬЏԇڏޏ澝Ԅࣲ澝



                                                      通达 OA 使用手册   

458 
 

߲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 



                                                      通达 OA 使用手册   

459 
 

 

֣ 4.14-15 

4.14.2.2.4.2 首页 

௙஼ୂӣԕխ঩৏҅ऀەӑӣߤ澝ֲࠥۅਈӣߤљՃ҅ऀ৩ѽӣߤঈӄؠ͹  

 

֣ 4.14-16 

4.14.2.2.4.3 设计中心 

ગઋИީڶગઋЏԇֲࠥङதۨڐՇ࣪׋   ҁ͹ݱ߄ગઋЏԇ۱஬੽ङ۱҈ݕͫ



                                                      通达 OA 使用手册   

460 
 

 

֣ 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 

љէؔ҈ݕڔڥحУӐঌӣߤչ݇ރ௄ઊङதۨڐՇ࣪׋ 
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֣ 4.14-19 

4.14.2.2.4.6 监控中心 

डݏପଇ ERP Ѡԇ澝OLAPޞؔ ঩৏ӣ҈ݕО঒ࣲմͫ׋੧࣪ۼߤӣߑ৻

 ࠼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 

௢࠵ 2͹ࢵӠउவङݱҁܷ୚ͫ֨ ӊդ०澝ު׊Иࠃӟڟ ॐѹ৥չ݇ރଣܫ澞

ͧդ०͹ࣿۨ௟௝ਣ֣੮ङդ०ͺުॐѹ৥͹ުॐ֨௟௝ਣவߡङѹ৥ͺ݇ރଣ

 ͨ࣍ࠥ/ङԅਈځثܫ͹ଣܫ

 

֣ 4.14-22 

4.14.3.2 收藏功能操作 

Ӡࢵ௢͹࠵ ERP ٘࣍Ӡ▲Зࠥࢵ۞ԅਈԚͫѠ֣߫ߣ֨ͫڶИऀځ澥-ऀځ

Їઅङѹ৥ؘͫ࣫ݶ੗۪Ոݶࢃ੗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͹ 

௢࠵ 1͹ࢵӠ ERP Зாऩୃԕխ࠿澥঒ࣲ澞-ڶՖ-澥ગઋИٵ澥঒ࣲ-ऀځ

৊Ӳ߫ײ֣ͧߣЈ֣ЇङȔ ȕ֣߶ͨङԅਈ澞 
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֣ 4.14-25 

௢࠵ 2͹ࢵӠȔԅਈ֣߫ͧߣ ȕܷͨ୚ͫ֨ڟӟࠃИђ٘ҋӧ੮ଣܫ੮ԥͫ

 澞৊֣؏ۨ଒੧ґ؂澞ݎ଒੧କף՘ҋওܫਙИ୿৊इԚͫଣܞܤ

 

֣ 4.14-26 

4.14.3.4 报表格式切换操作 

௢࠵ 1͹ࢵӠ ERP 澥঒ࣲ-澥Ȕગ৥ȕͧ-ڶՖ-澥ગઋИٵ澥঒ࣲ-ऀځ ܷͨ

୚澞 
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֣ 4.14-27 

௢࠵ 2͹֨ 澝੮ԥ澝۪ࠀ੮ܫИଣڔ֣ࠥં ৱݏў澞ͧ ੮ԥչ੮ީࠀষৠ஼ࠥ

৒ڍީڔўࠥݏ澝ڔ 2013  ͨڔङࠥ࣍ڠ׍

 

֣ 4.14-28 

4.14.3.5OLAP 设置 

љȔՠգך৓ӣߤȕО҆ગ৥ OLAP澞 

௢࠵ 1͹ࢵӠ ERP Ֆ-澥OLAPٵ澥঒ࣲ-ऀځ Иڶ澞׊ӊׂߎҒێИङ৚՚澝

դ०չӣঝ澞 
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֣ 4.14-29 

 

֣ 4.14-30 

௢࠵ 2͹ଣ࢛݇ރܫՠգҒێ澞Ց߄ԒଣдȔҁО঒ࣲИ࢛݇ރڶȕङࠥ࣍

۵Օљުॐ֨௄ઃИ澞 
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֣ 4.14-31 

௢࠵ 3͹׊ӊӣܶߤ߶澞ђܶ߶தИଣܶܫ߶ ӣͫӰܞܤਙ੧澝ӧչ݇ރИ澞 

 

֣ 4.14-32 

௢࠵ 4͹௄ઃٷґ؂澞 
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֣ 4.14-33 

4.14.3.6 预警设置 

љȔdemo16:ઌԥࣲה௄ઊȕО҆ગ৥௄ઊ澞 

௢࠵ 1͹ࢵӠ ERP Иङդ०չێҒߎӊׂ׊澞ڶՖ-澥ӐঌИٵ澥঒ࣲ-ऀځ

ֲࠥ澞 

 

֣ 4.14-34 

௢࠵ 2͹׊ӊઌԥࣲהӐঌઁөͧӐঌઁөީؼ௄ઊङߚўͨչӐঌঈ঴澞 
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֣ 4.14-35 

௢࠵ 3͹׊ӊݕ୉ڔސչߓஒ澞ߓஒՕљܷୂ୹澝ܷઅ਩澝ܷыմ۪ܷ࠼؁

П੽ީગ৥ڔސ୉ݕ଒੧ગ৥澞ͨۯગ৥ۨїुֺङ঩৏ऀ࠼З؁߮܋͹࠼؁ͧ

ުॐङѹ৥ͫުॐѹ৥Օљךଣ澞 

 

֣ 4.14-36 

௢࠵ 4͹׊ӊݕ୉ӄٷؠґ؂澞 
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֣ 4.14-37 

4.15 企业开放平台 

ѣЏٵݹڐՖऀйޅՠআІސ঩৏ͫӀ߄ԥࢵखڣ澝৏▲зԇїԄङ

ԅਈͫ  

љЈݱҁપޢљআІސ঩৏О OA ঩৏এԥѐ৅澞 

4.15.1 单点登录平台 

4.15.1.1 菜单构成 

ପଇ OA2017 Фեͫљױ੸؍࣍ admin ૯ѡखஏ঩৏ͫՕљरӱѣ

ЏٵݹڐՖݱҁ੃ԥ֣ͫײ 4.15-1 ۱ॐ͹ 
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֣ 4.15-1 

रЉӱЇଚ੃ԥߧײ બͫ҉ࠩઘ୼ ঩৏঒ࣲ ->ুৃߣߑગ৥->અ਩

Њߓஒ঒ࣲͫऀځ܋ИڶबҼ੃ԥԒଣЇ֣ͫײ 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 

Ֆङ঩৏ٵސআІڏӫ׷ڐԆ঩৏澭ͫࢍӠ澬ࢵ.2  ֣ײͫ 4.15-4 ۱ॐ͹ 

 
֣ 4.15-4 

֣֨ 4.15-4 И૿ҵबځङ঩৏դ०澝ݔଚ澝ڔࠀ֪֭ऀځ)֪֭ऀځ

Ӡ澬ґ؂澭ͫࢵեࣀ (Ј͹http://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 ӛ݇П੽ऀй oauth ௠ચͫԯআІސ঩৏ङ݉

 ௠ચ澞ߓ

3.঩৏ӫۨڏԅͫ֨उவ՘ҋՕљरӱ۱ࢍԆङ঩৏ͫ֨঩৏Ї֚߄

Зܷ୚ͫђ٘ӱ՘ӣӰީЈૺ߫ߣԕ澝ғݷ঩৏ׂߎҒێ澝ӭஔ঩৏֣ײ

4.15-6 ۱ॐ͹ 

 

֣ 4.15-6 

Јૺ߫ߣԕ͹ߣ߫࠴ԕީЊআІސ঩৏݇ރѮଧङପଳͫЈૺե࠴ر

આԹङرЈԯՕ澞ڣ঩৏۱஬ङऩސԕઆԹӱআІߣ߫ tools ݹ צўކ

֨ http://192.168.0.14 ࣪׋И OA ङڣ੸ऩ؍ webroot Ј澞 

http://192.168.0.14/
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ғݷ঩৏͹Օљث঩৏ङդ०澝ݔଚ澝֪֭ऀځ଒੧ғݷ澞 

ӭஔ঩৏͹ر঩৏ӭஔ澞 

4.15.1.3 添加系统应用 

澭ͫऀځԆࢍӠ澬ࢵ  澞ऀځڏݟ׷ڐ

 

֣ 4.15-7 

֣ײ֪֭ͫऀځଚ澝ݔդ०澝ऀځङځउவͫ૿ҵबऀځԆࢍ֨.1 4.

15-8 ۱ॐ͹ 

 

֣ 4.15-8 
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 ўѹ৥澞ކङӀѽऀځ঩৏ސ͹૿ҵআІ֪֭ऀځ

ў(tools\oaކԕИङߣલऀ߫ߛਘٜӊїुۯўͫީऀކङה࠴͹ࡨ

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

дऀйࡹડङކў(test.php ў)ͫtest.phpކ ঩৏ङސআІ֨ݹў஬੽ކ

۱஬ѹ৥Јͫԯ֨ݹ http://192.168.0.14 ࣪׋И OA ङڣ੸ऩ؍ webro

ot Ј澞 

test.php  ў͹ކ

 

֣ 4.15-9 

Ӡ澬ґ؂澭եͫѫਘԈࣿۨࢵ.2 client_id չ client_secret ӛ݇ͫײ

֣ 4.15-10 ۱ॐ͹ 

 

֣ 4.15-10 

उவ՘ҋՕљरӱІЗܷ୚ͫђ٘ӱ՘ӣऀځԅեͫ֨ۨڏӫऀځ.3

Ӱީࣿۨ੃ԥ澝ғऀځݷ澝ӭஔऀځ澞֣ײ 4.15-11 ۱ॐ͹ 

http://192.168.0.14/
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֣ 4.15-11 

ࣿۨ੃ԥ͹ࣿۨ੃ԥեͫ֨঩৏੃ԥИՕљरӱऀځ࠴澞֨ࣿۨ੃ԥ

उவͫ஬੽ଣܫЇ঴੃ԥՃ૿ҵ׿੃ԥپ݌՚ͺЇ঴੃ԥީએڏޏङऀځ

֨ OA ঩৏ङӀѽ੃ԥЈުॐͺ 

֨ऀځ՚͹پ݌੃ԥ׿ OA ঩৏ङ੃ԥЈङުॐѹ৥پ݌澞 

 

֣ 4.15-12 

੃ԥͫબӱ঩৏঒ࣲ->੃ԥગݷ஬੽ғߧײͫࠩ▲͹੃ԥՑਈࣿۨࡨ

৥И଒੧ғݷ澞 

4.15.1.4 绑定用户 
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 েؔउவ澞ۯ঒ࣲ澭ܷ୚ͫ଒ҵऀۯӠ澬ऀࢵ.1

 

֣ 4.15-13 

ܫԆͫଣࢍۯऀ<-঒ࣲۯऀ.2 OA ঩৏ऀۯեͫ૿ҵআІސ঩৏ऀۯ

ID ՃআІސ঩৏ऀۯդͫࢵӠ澬ࢍԆ澭өऀۯেؔۨԅ澞 

 

֣ 4.15-14 

ۯ঩৏ऀސ͹আІࡨ ID չআІސ঩৏ऀۯդީீڷআІ؂֨ސङऀ

ۯ ID չऀۯդ澞 

֨Ȕ঩৏ऀۯেؔӱ OA գ߽ЭՕͫۯȕИՕљरӱੴেؔङऀۯऀ

љثেؔङऀۯ଒੧આে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.ગ৥݉ߓਸ֠եͫߓ߄ஒङы(҆ߓ݉ײো admin)ͫadmin खڣ O

A ঩৏եͫ֨ઘ୼আІސ঩৏澞 
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֣ 4.15-17 

4.15.1.6 访问第三方系统 

ஒߓગ৥->અ਩Њߣߑৃু<- ੃ԥեͫ஬੽ӱ঩৏঒ࣲۨࣿऀځ.1

঒ࣲͫ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ࢵӠե଒ҵ۩ङٗҁउவ澞 
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֣ 4.15-19 

4.15.2 统一工作待办 

ऀйࣲהআІސ঩৏չऀځङїԄٗҁͫ஬੽ӊݎՍކўͫݹӱबځ

ѹ৥Фեͫۼ੧եؼՕљݶݎबځङڭԄչٝԄзԇێࢃ澞 

 

֣ 4.15-20 

 

֣ 4.15-21 

4.15.3 移动开放平台 

ߑ۴ APP ԅਈП੽߄澬१ஔ澭ֲࠥ澝澬঒ࣲ澭ֲࠥչ澬ਘؔУ澭ֲࠥͫঈգ

й۴ۯऀߑѽ௠ঀ澞उவ௎ࠀ২઀Էী澝ࡈםএ঳ͫ٫োऀޏ߂ۯङऀځ֌սЈ

ૺљՃૉ଎ыۅԗङં઄цՉ澞 
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֣ 4.15-22 

৚૾Ȕ঒ࣲȕֲࠥՕਘंગ৥ֲׂࠥߎҒێ͹ֲ֣ࠥ࣌澝APP դ०澝ֲ֪ࠥ

֭չֲࠥݔଚ澞 

 

֣ 4.15-23 
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Օ݇߿澬ୂ୹澭澝澬અ਩澭չ澬ыմ澭Іय़ڔސ଒੧ଣ݉ͫܫеबځङߓஒҒ

 澞ێ

 

֣ 4.15-24 

ߑ۴ APP ଒੧ױਘٜङ֔݇߿Օۯ澬ਘؔУ澭ֲࠥͫऀۯЗऀ▲߄ސЈ߂

Јૺਘٜ۱֔ࠪङٷऀځ଒੧बځગ৥澞 

 

֣ 4.15-25 

ߑ۴ APP ٘ଆङ澬+澭ީ ٳىߑԆ۴ࢍ৒ܴߛऀ 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 তࢲ௤ٷՇ澝௤६ؔͫਘПूՇङԯޞପ઒߆ԇ׍ޏдێࢃԆ

ߢՇ୏澞ٷێࢃ௤дݕԇ߆ପ઒ޞѩԗдԯޞґஞͺգ߄Ҷ؍݇ރѮ૿ԅਈͫإ

ବӄ߾ԟ঴ͫंԽߛङ chrome35 ӄ߾,ԟ঴ӱ chrome49 ӄͫ߾Ӄڱۅؠӱݕ

ԟͺପଇ߆ԇ޴ਈ୆৥׍ޏ OfficeFpm ѩԗޞՇ୏ͺգٷ௤ઘ୼ݕՇ୆৥ͫٷ
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OA তێࢃࢲգߑ࠵Ӳͫٗҁ޾Ԇ६ؔҎ݈ͺ֛ݭێࢃ׍ޏՃ৩ু@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 

ڐ஬۸ޗ .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澞ܴݵख़িێࢃਘԈ૴ҵ OA ӄୂҒ

 ୉澞ݕЇিॹӶۯ澝ऀێ

2. էךѹऀۯՇଟҒێ澞 

3. ৻঩ыФ୿ؘ࣫ࢵثࢵՇଟކў澞ܴݵӄיৠՇଟ澞 

4. ৻঩ыФ୿ؘ࣫ࢵثࢵՇଟ֣۬ٳى澞֣۬ԅਈܴݵफݎ৚૾֣ࢍ࣌

Ԇ֣ڥЊࡨ؁ކୋ澞 

5. ґث؂ઢ澞ؚ֨ۯঀਘԈґ؂۱ث߄ઢ澞Օљڽବ߲તࡻઃԷ՗ثઢ

Ғێ澞 

 ઒ԅਈ澞ڳ澝▲յङמ澝Іמާ࠵գܴݵ .6

 ԅਈ澞֛ݭێࢃմͫՃۨ@ܴݵ .7

5.2 环境及组成 

੽ऀ҅ٯ࠳ԯޞପ઒Ҷୂԅਈ஬੽ڏݟЈӧ࣪׋澞 
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5.2.1 即时通讯 2017 版运行环境 

 ஒ澞ߓۯՃऀߣߑৃুؔेߛԇͫП੽ऀ߆ڀ݇ރ .1

2. OA ঀङۯؚܴݵߛԇͫऀ߆ OA তࢲПउவ澝љՃؘ࣫ӄୂێࢃՃ

 澞ځրޞ

3. IM Շଟێࢃޞ澝ԯޏ޾ۯखஏ澝ऀۯӲऀݏԇ֘ঀ߆ପ઒ޞԇͫԯ߆

ঈԅਈ澞 

ପ઒ԅਈ澞П੽Дୂӣুۨޞԯۯঀؘͫ࣫ऀۯؚ .4 OA তࢲ澝IM ԯޞ

ପ઒澞 

*注意：գऀ҅ޞ OA չ IM Օљ҅ OA তࢲրځҒ޾ێӀؘࣤݼޞ澞ԯޞ

ପ઒ 2017 ऀ҅ீڷࡌ੽ऀ҅࣍ 2017 љЇ࣍ OA  澞ߎ࣍

5.3 服务器配置 

੸۪ԟ঴؍ .1 OA2017 ڀ݇ރପ઒۱஬ङޞ੸୆৥ԯ؍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： 

੧ۼԇબ߆ص৞ڶӲИݏߧײ (1 OA bin\AutoOdbc.exe\ڣ੸ऩ؍ ўͫކ

঩৏ѫਘԈࢍԆࡨӆ۱৞߆ԇ澞 

ત߲ݷ޾஬੽ײ (2 IM ୆৥ܷ୚۸ރ঩৏ՀڶӲИݏӠࢵબރԇ୆৥Հ߆

 澞ރ୆৥Հे࠳եࣀ୆৥उவ澞ڐ

*注意：ۓߧײғݷдԯޞପ઒߆ԇঀՍͫબପऽؚۯঀғۯؚݷঀ঩৏ગ

৥Иङପ઒߆ԇ֘ঀՍОڢӹ҅ऀङঀՍ澞 



                                                      通达 OA 使用手册   

487 
 

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) ֨঩৏ગ৥खஏ߶঎Иे࠳ગ৥ऀۯդչुإ澞 

2) ֨঩৏ગ৥खஏ߶঎Иे࠳ગ৥ OA Оڔࠀԇ֘ৠ֭ͫ߆

http://IP(ֿ۪դ)͹ঀՍ՚澞 

3) ֨঩৏ગ৥खஏ߶঎Иे࠳ગ৥ԯޞପ઒߆ԇ֘ IPͫڔࠀО IP۪ͧ

ֿդ 澞ͨ 

4) ֨঩৏ગ৥ԯޞପ઒߶঎Иे࠳ગ৥ԯޞପ઒߆ԇ֘ঀՍ澞 

5) ӄיৠઘ୼֪֭Ӥ݅ԅਈͫՕљગ৥ДЗઘ୼֪֭ސҎӤ݅澞 

खڣ ȕܷ୚ڣӠȕखͫࢵ ਡЈவङ੃ԥாͫحӠࢵд澞ࢲতऀ҅ڣՕљखؼͫ

ङ֨ٯ࠳Օљؼ OA ԄҸд澞 

5.4.2 精灵开机自动登录 

1. তࢲՕљગ৥ߑڐਘԈखڐ۸ͫڣতࢲ୆৥ॶՍͫગ৥ਘԈखڣ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 তؔ׍ޏࢲӲखڣ LOGO ԅਈ澞֨঩৏঒ࣲ-उவગ৥

ИͫЇѮ PC ঀख֣ͫ࣌ڣखڣতۨࢲԅեͫЈૺથ֣࣌ӱ֪ͫߎӇࠩखڣ

PCͫޞ তۯؚࢲঀުॐથख֣࣌ڣ澞 
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֣ 5.5-1 

2. 17 ࣍ OA তࢲঀ֨ি澝Ҷୂুৃӧ੮Иͫ׍ޏдୂ୹П঒௤щުॐԅ

ਈ澞֨঩৏঒ࣲ-ୂ୹঒ࣲИͫОୂ୹ગ৥П঒եͫ֨ুৃИୂ୹П঒Օ௤щު

ॐ澞ײЈ֣͹ 
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֣ 5.5-2 

 Ӡыմ澞ࢵӠুৃͫࢵ .3
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֣ 5.5-3 

ӠȔՇଟȕ澞ࢵեࣀͫە੮ܫଣ۪ێࢃ੽ՇଟङۓॶՍͫ૿ҵמ৸ڐ۸ .4

଑߽ؼՕљۨԅՇଟ▲ێࢃߚ澞ՇଟۨԅեѫުॐީސثիયՈङࣙͫہՕޞ

 Ј֣澞ײॐͫުࡥࡈێࢃמ৸ͫࡨҼޞ
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֣ 5.5-4 

5. 17 ߎ࣍ OA ত׍ޏࢲдԥ৸澝৩৸ङ֛ݭێࢃԅਈͫգޯܴݵޞପࢃ

ࢃЇͫ՘ӠՕरӱ澬ێࢃङ֛ݭҁީ௵߶१Ԉӱ஬੽ݱ澞Ӏѽ֛ݭўङކչێ

 澞֛ݭԯՕۨԅߑ澭ܷ୚ͫԥ֛ݭێ
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֣ 5.5-5 
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֣ 5.5-6 

 ͹ޢөપઁ֛ݭ

 ЗыކўݶݎߌͫێࢃङՕљݶݎ֛ٝͫݭङЉਈ֛ݭ澞 

 ЗыҿѕͫێࢃДӣ୕ӄՕљ֛ͫݭ૝ଋДӣ୕ЉՕ֛ݭ澞 

 

 ͹ࠃ୉ݕێࢃӟڟ՘Їઅѫٳىङސݶݎ澞ێࢃӱݶݎ .6
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֣ 5.5-7 

7. ߲रێࢃӄؠ澞ࢵӠݕێࢃ୉ڟͫࠃӟ৸מॶՍͫުॐݕێࢃͫێࢃ୉

 Ԅࣲ澞ֲࠥځ଒ҵबݎӠՕफࢵ୉ԅਈͫݕॶՍИՕުॐзԇמ澞৸עࢃࠃ

 

֣ 5.5-8 

 澞ێࢃયߌ஍ўљՃबҼٝયͫ࣌ИͫՕљ߲र֣ڣઓێࢃ .8
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֣ 5.5-9 

9. ৸מॶՍ߲ܴݵरێࢃך޾ԅਈͫࢵӠՕ଒੧Է՗঵ڣङԆૺ澞 
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֣ 5.5-10 

5.5.2 传输文件 

1. 17 ॶמӠ৸ࢵӲ澞ߑিՇଟ֨ޗОख़িͫڔސўՇଟކݷғࢲতߎ࣍

ՍЇङՇଟކўܷ୚۪ͫৱކرўܤԈӱ৸מॶՍङ૿ҵرୃͫࠃਘԈ૴Оख़

ি澞Շଟކў֣ײ͹ 



                                                      通达 OA 使用手册   

499 
 

 

֣ 5.5-11 

 澞ࡌўબކݶސݶݎ .2
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֣ 5.5-12 

 ଋ३ݶݎўͫކݶݎӠȔґ؂ȕ۪ৱȔՐ؂Оȕܷ୚ͫࢵސݶݎ .3
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֣ 5.5-13 

ȕܷ୚߲צўކ۱֨ڐўȕ۪Ȕ۸ކڐӠȔ۸ࢵՕљޞ࠴ԅեͫۨݶݎ .4

र଑ѡކўд澞 

5.5.3 传输文件夹 

୚ܷ߶֣צўކॶՍङՇଟמӠ৸ࢵ Օͫ଒੧ކўצѮ૿澞Շଟޞѫү

Թঢ়եՇଟͫԹঢ়ଋ३҈ݕ଒ުߚچॐԅਈͫײЈ֣ 
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֣ 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ޞЛڏӫڐ઎ખু֣߶ͫ۸ޞЛڏॶՍЇӫמӠ৸ࢵ .1
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֣ 5.5-16 

2. ગ৥઎ખুդ०澝ПொͫࢍԆۨմͫࣀեࢵӠȔґ؂ȕܷ୚澞 
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֣ 5.5-17 

઎ખޞङЛڏ઎ખুͫИՕљर੿ӫޞПॶՍङুৃ-৩ু-ЛࢲӠতࢵ .3

ু澞 

 д澞מՕљ଒੧ুӄ৸ؼॶՍͫמ઎ખু৸ڐӠ଑З઎ખুͫ۸ࢵ .4

5. ঒ࣲմՕࢵӠ澬ুৃ澭-澬৩ু澭-澬঒ࣲ澭ͫ ङ઎ખু଒੧ڏਘٜӫث

঒ࣲ澞 

 

֣ 5.5-18 
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6. 17 ߎ࣍ OA ত׍ޏࢲд઎ખুङ@ԅਈ澞֨઎ખু૿ҵȔ@ȕ؁অ

եͫՕପଋ઎ખুۨմङИ׸ކդ澝׸դҶܰ௙۪࠾؁ৱ׸դҶܰͫԙ୆઎ખ

ুۨմͺӟ࣫ԙ୆ӧ੮եͫՕପଋ௵߶۪ৱ୰द Enter ୰ଣՈबځङ઎ખুۨ

մ澞ଣܫե૿ӟڔࠀОȔ@ȕ+Ȕ׸դȕ+Ȕॱࠀȕ澞ͧ ङҒڔࠀ͹۴Ԉ૿ҵથࡨ

ЭՕљؘ࣫@ԅਈͫێ 澞ͨײЈ֣͹ 

 

֣ 5.5-19 

પޢ͹ 

 ੴ@ङۨմͫޗખ৩ީիىێࢃ߄੕ͫୃѫݶӱݕ୉澞 

 ੴ@ङۨմͫѫ֨৸ުמॐࠃЇުސॐୂӣͫێࢃՕପଋܷҼ୻ܷ୚۪ৱ

ঈڭәॡեਘԈݕ֛ݶ୉ߚ澞 
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 ࢵӠݕ୉ͫߚՕ૩૴ӱੴ@ङێࢃङѹ৥澞 

 

 

֣ 5.5-20 

7. 17 ێࢃўކչێࢃପޯܴݵޞԅਈͫգ֛ݭێࢃд઎ખুু׍ޏߎ࣍
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֣ 5.5-21 



                                                      通达 OA 使用手册   

509 
 

 

֣ 5.5-22 

5.5.6 语音微讯 

 ߶઒֣ڳॶՍЇՇଟધ஺מӠ৸ࢵ .1
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֣ 5.5-23 

ӠȔՇଟȕͫࢵեͫߘ஺ৈڣ஺澞ڣ׷ڐ .2 ॶמ৸ڐ۸ͫێࢃݶݎސݶݎ

Ս澞ࢵӠڳ઒֣߶ͫՕљծސثङڣ஺澞 

5.5.7 发送截图 

 ॶՍЇՇଟ֣֣۬߶澞מӠ৸ࢵ .1
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֣ 5.5-24 

 Ӡ؏ܷۨ୚澞ࢵ଒੧৚૾ͫե֣࣌ثեͫՕљۨ؏֣֣۬ͫ۬׷ڐ .2

3. ֨৸מॶՍङ૿ҵࠃИѫުॐ۬ױङ֣࣌澞 

 ӱ֣۬澞ݶݎސݶݎӠȔՇଟȕܷ୚ͫՇଟ֣۬ͫࢵ .4

5. ՅӠ֣۬ͫՕ֣࣌ث଒੧ࡻઃͫӀ߄Ȕ߲रҶىȕ澝Ȕޔ૴ȕ澝Ȕґߎ؂

֪ȕ澝ȔЇ▲ڙȕ澝ȔЈ▲ڙȕԅਈ澞 

ȕ澝Ȕ՘ޔȕ澝Ȕ٘ى଒੧Ȕґ؂ȕ澝ȔҶ֣࣌ثઃउவ՘ӠͫՕࡻ֣࣌֨ .6

 ҁ澞ݱȕ澝Ȕଞӟȕޔ
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֣ 5.5-25 

 

7. 17 ङ஛֣۬݇߿ॶՍИͫמॶՍङԅਈ澞৸מ஛੗৸ޞд֣۬׍ޏ࣍

੗৸מॶՍଣாͫՕљଣުͫޞ֣۬֨ܫॐڢӹ৸מॶՍͫଐީ஛੗ڢӹ৸מ

ॶՍ澞ଣܫՕљ֨Љգ৸מॶՍପऀ୍ͫޏखஏեͫથଣாЭѫґ؂澞 
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֣ 5.5-26 

 

8. 17 ߎ࣍ OA ত׍ޏࢲд֣۬ڢ֣֪࣌ߎرՇଟङԅਈͫऩӹܴݵ

bmp澝jpg澝png Іय़ڔࠀङЇѮ澞 
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֣ 5.5-27 

5.5.8 群发消息 

 澭ܷ୚澞ێ؁ҒކӠПउவ澬৩Շࢵ .1
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֣ 5.5-28 

 ӠȔՇଟȕܷ୚澞ࢵեͫێࢃ؏ыմͫӊܫ઒उவ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ڏஒ۵Օљӫߓ঒ࣲմ߄ӟ঒ࣲ৩ুउவ澞Ցڟ .2

 



                                                      通达 OA 使用手册   

517 
 

֣ 5.5-30 

 ৩ুॶՍ澞ڏޏӟڟҸһ৩ুȕܷ୚ͫڏޏӠȔࢵ .3

4. ગ৥ՀࢍͫރԆ৩ুыմͫࣀեࢵӠґ؂澞ޞ࠴Ҹһ৩ুИѫުॐગ৥

ङ৩ু澞  

 д澞מॶՍ澞Օљ଒੧৩ু৸מ৩ু৸ڐӠ৩ুդ०ͫ۸ࢵ .5

 

֣ 5.5-31 

 

6. ৩ু঒ࣲմՕܶؔ৩঒ࣲৱ͹৩ুӫڏыख़৺եͫOA ঒ࣲմՕљ୍ޏ

Ӳؔ৩ুӫڏৱՃ঒ࣲৱ澞ࢵӠ澬݅޾ӫڏы澭ܷ୚Օ଒੧ݱݷ޾ҁ澞 
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֣ 5.5-32 

7. 17 д৩ু@ԅਈ澞֨৩ুИ૿ҵȔ@ȕ؁অեͫՕପଋ৩ۨ׍ޏߎ࣍

մङИ׸ކդ澝׸դҶܰ௙۪࠾؁ৱ׸դҶܰͫԙ୆৩ۨմͺӟ࣫ԙ୆ӧ੮

եͫՕପଋ௵߶۪ৱ୰द Enter ୰ଣՈबځङ৩ۨմ澞ଣܫե૿ӟڔࠀО

Ȕ@ȕ+Ȕ׸դȕ+Ȕॱࠀȕ澞ͧࡨ͹۴Ԉ૿ҵથڔࠀङҒͫێЭՕљؘ࣫@ԅ

ਈͨ 
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֣ 5.5-33 
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֣ 5.5-34 

પޢ͹ 

 ੴ@ङ৩ۨմͫޗખ৩ޞҘىێࢃ߄੕ͫୃѫݶӱݕ୉澞 

 ੴ@ङ৩ۨմͫѫ֨৸ުמॐࠃЇުސॐୂӣͫێࢃՕପଋܷҼ୻ܷ

୚۪ৱঈڭәॡեਘԈݕ֛ݶ୉ߚ澞 

 ࢵӠݕ୉ͫߚՕ૩૴ӱੴ@ङێࢃङѹ৥澞 
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8. 17 ݭङێࢃўކչێࢃପޯܴݵޞԅਈͫգ֛ݭێࢃд৩ু׍ޏߎ࣍

֛ͫӀѽݱҁީ௵߶१Ԉӱ஬੽֛ݭङێࢃЇͫ՘ӠՕरӱ澬֛ݭێࢃ澭ܷ

୚ͫԥߑԯՕۨԅێࢃ֛ݭ澞ӀѽઁөײЈ͹ 

 ৩ুކўୃͫێࢃՕљ֛ݭ֛ͫݭեͫݶݎঀЉުॐͫކўٝЈૺ

ङЉѫӭஔ澞 

 ৩ুҿѕͫێࢃДӣ୕Օљ֛ͫݭ૝ଋДӣ୕ЉՕ֛ݭ澞 

 

֣ 5.5-35 
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֣ 5.5-36 

9. 17 ߎ࣍ OA ত߂ࢲ଎৻঩ыИ׍ޏ৩ু澝઎ખুԅਈ澞֨߂଎৻঩ы

И׍Ԇ৩ুչ઎ખুͫՇଟޯݶݎପ৸ͫێࢃמ৩ͫޞێࢃѫޏ޾澞ख़িखஏ

եͫѫգ߆࠵ԇ֘ґ؂ङ߂଎৻঩ыӧ੮澞17 ଎৻঩ыङӭஔ澞߂ܴݵࢲত࣍

௵߶१Ԉӱથѫުॐӭஔܷ୚ͫࢵӠӭஔԯՕ澞 
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֣ 5.5-37 

10. 17 ଽўՇଟॶڐ৩Շଽўԅਈ澞۸׍ޏ৩৸ॶՍИ֨ࢲতߎ࣍

Սͫر৩ऀۯӧ੮ИङыմਘԈࢍԆӱݶݎыИ澞 
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֣ 5.5-38 

11. 17  ֣ײҦ௤щުॐԅਈͫףৱڏд৩৸ॶՍИͫ৩ুӫ׍ޏߎ࣍
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֣ 5.5-39 

12. ৩৸ێࢃՕ߲रߌયыմҒێࢃͫێ澝֣֮۬ՕުॐӟڢӹێࢃӀ

ѽङٝયыմչߌયыմͫ؁ރՕێࢃͫޏ޾ޞޞՃࣙہՕІঀգ࠵澞 
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֣ 5.5-40 

୉۱ݕӠȔࢵયङӀѽыմ澞ߌ؁ͫՕદূ߲रٝયչރયߌӠࢵ .13

 ઒澞ڳયыմȕͫՕ଒੧৩Շߌ߄
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֣ 5.5-41 
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֣ 5.5-42 

14. ৩ুێࢃઓڣИͫՕљ߲र֣ͫ࣌஍ўљՃबҼٝયߌયͫێࢃЭ

Օ଒੧ߌયӀѽыմङ߲रͫٷՇଟڳ઒଒੧ݕ୉澞 

 

֣ 5.5-43 
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֣ 5.6-1 

ਘٜ֔ࠪङजܫज剗ગ৥澞Օљଣ׬ך׍ޏߎ࣍ޏउவͫܫଣࠀӟ௎ڟ .2

剗澞 
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֣ 5.6-2 

ӠȔ۩੽ؔӲȕܷ୚ͫՕ৻঩बҼٗҁыմؔӲࢵӲज剗ԅਈܴͫؔݵ .3

ज剗澞 
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֣ 5.6-3 

 

5.6.2 热键设置 

଒ҵ঩৏ગ৥ࢽ୰߶঎उவ 

 

֣ 5.6-4 

*注意： 

a) 
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1. ଒ҵ঩৏ગ৥ז֛݈ڽ߶঎उவͫࢍԆऀٯۓङז֛݈ڽӄؠ澞 

 

֣ 5.6-5 

2. ଒ҵ৸מउவ澞֨૿ҵࠃୌ࡚߄ӄؠङޞҘࢵӠՇଟܷ୚澞ଣܫ஬੽ङ

 Շଟ澞ז֛݈ڽ

5.6.4 自动回复 

1. ଒ҵ঩৏ગ৥ז֛݈ڽ߶঎उவ澞ࢍԆऀٯۓङז֛݈ڽӄؠ澞ۓՕљ

ਘٜગؔѾޞਘԈ֛זљՃગؔਘԈ૴Оख़ہࣙڐङޞ୿澞 
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֣ 5.6-6 

ӠЉӇࢵ澞ਲ਼ێࢃזӱਘԈ֛ݶѫޞמեͫ৸ז঩ыગ৥дਘԈ֛৻ڢ .2

 澞ێࢃङזӱਘԈ֛ݶӹЉѫӇڣखޏ୉ͫө୍ݕ

5.6.5 个性设置 

1. ଒ҵ঩৏Зۅગ৥उவ澞 

 

֣ 5.6-7 

2. ગ৥ީիުॐࡈמ澞ગ৥дުॐࢵͫࡈמӠПउவЇ֣ࡈמ߶ͫѫުॐ

 ॶՍ澞ࡈמ

3. ગ৥ T-OS ܷ୚ԅਈͫગ৥եࢵӠПउவЇङȔT-OSȕܷ୚ͫѫڟӟ

बځङॶՍ澞 
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4. ગ৥ުީۈॐثઢࠃ߸ͫગ৥եͫ֨ুৃୌவ۸ڐ৸מॶՍͫЊӰы଒

੧৸ͫޞמѫ௳ઍ۸ڐ՘ҋङऀۯդ࣌Ԛֿ澞 

5. ગ৥৸מॶՍ৙ڔ؂ࠥեͫআиࠩՃФե۸ڐ৸מॶՍުرॐڽ޾ڱ澞 

6. ગ৥ݕێࢃ୉ުॐ֣ސثҦͫڟӟङݕێࢃ୉ߚѫުॐ֣ސثҦ 

 

֣ 5.6-8 

7. ঩৏ۺद֣߶ગ৥ͫ଍੧তࢲ૷ўͫ֨ࠅவ՘ЈઅۺदԚͫѫުॐबث

 ࣌ङ֣ځ

 

֣ 5.6-9 

 

֣ 5.6-10 

8. ગ৥ࢵӠۺद֣߶եਘԈࢃஔପऽݶڢͫߚӱࢵͫޞێࢃӠۺदԚֿত

 澞עࢃਘԈߚێࢃͫ߶֣ࢲ

9. ગ৥ێࢃପऽࠥͫڔ௳ઍީͫڔࠥعޞՃ 2017 ݶݎՇङԅਈͫڐޏ࣍

ӱͫێࢃѫ֨ٳى՘ҋުॐێࢃॶՍͺ৆ӁࠥͫڔО OA তࢲ 2011 ӱ࣍ OA
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তࢲ 17 द֣ۺ߄Ցͫޞପऽێࢃ߄୉ॶͫݕێࢃӟڟॶՍͺЉێࢃङऀ҅࣍

߶୺ͫࢷЉѫڟӟێࢃॶ澞 

 

֣ 5.6-11 

 

֣ 5.6-12 

5.6.6 高级设置 

1. ଒ҵ঩৏௤঴ગ৥उவ 
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Ȑ֣ 5.6-13 

ৱ஛۪پӠҼ୻ܷ୚ѫ଒੧ଞӟ३ࢵગ৥եͫͫޞҼ୻ܷ୚ߡӠПவࢵ .2

੗ӱѠԇ߸ङݱҁ澞 

3. ӄܕ؂ઊͫՕљ֨তࢲԩऀङࣲ࣒ӄ؂۪ਗ਼ܧӄ؂૝ӟܶؔރௌޞোӟ

ઊܕ澞 

4. ҶޏङՅߢ߾ବږͫ࣍ҵ Webkit ӄݕםߢͫ߾ԟৠ஼ӃۅؠЊࣤݼ澞

Օ֨澬௤঴ગ৥澭-澬ӄ߾Ӥ݅澭И଒੧௳ઍગ৥澞Ԓଣե୍ޏକݎ OAͫ۱߄

௳ઍ੃ԥ֮љ webkit ӄڐ۸߾ͺЉԒଣ۱߄௳ઍ੃ԥ֮љ ie ӄڐ۸߾澞  

 

֣ 5.6-14 
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֣ 5.6-15 

5.7 云便签 

OA তࢲ 2017 ঀѠѾ▲ЗࢲঀչতߑՕљ֨ৠ஼ঀ澝۴ۯҎ঎ԅਈͫऀ࣍

 ঀ߲र澞ۯեӇҿѕؚࣀͫەп୍੽ङз▲ڣঀୃՕљઓۯؚ

  Ҏ঎ܷ୚ڏޏӠࢵПउவЇࢲҎ঎ͫ֨তڏޏ .1

 

֣ 5.7-1 

2. ґ؂Ҏ঎ͫࢵӠҎ঎ॶՍИङґ؂Ҏ঎ܷ୚澞 

ځثܫோ਩ܷ୚澞ଣܫӠଣࢵфࣿङͫՕљପଋߑசޞङҎ঎ோ਩ڏޏ .3

ङோ਩澞 

4. ગ৥Ҏ঎ީի֨তࢲखڣեਘԈ۸ڐ澞֨ИڶО঱਩ࣙͫޞہতࢲखڣ

եͫથҎ঎ਘԈ۸ڐ澞 
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֣ 5.7-2 

5. ՕљرҎ঎ङӄؠ૴Շӱଽў۪ڳ઒ͫչӰыӣц澞 

5.8 我的常用菜单 

 ੃ԥȕܷ୚澞ऀٯਡЈவङȔ۩ङحࢲӠতࢵ .1

 ङ੃ԥ澞ऀٯۯдऀڣ੃ԥॶՍ澞ॶՍИઓऀٯӟ۩ङڟ .2

 

֣ 5.8-1 

 ௤ङ੃ԥா澞߂Ӡைࣤࢵڣѫઓऀ҅ٯ߂ .3

4. Օљਘٜગ৥▲п੃ԥͫ֨੃ԥু݈ڽИުॐͫ֨ݏӲவߡИ଒੧ગ

৥͹ 
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֣ 5.8-2 

5. ஼வݶ੗צИѫઓݶڣ੗ङ஼வͫ֨ڟӟङৠ஼ИՕ଒੧ݶ੗͹ 

 

֣ 5.8-3 

5.9 分享工具栏 

OA তࢲ 2017 ܫৠ஼Иଣرङৠ஼И澞ڐՕљ֨۸ۯӣцԅਈͫऀۯऀ࣍

ङӄؠ૴Շӱଽў澝ڳ઒չӰыӣцͫଐՕљثଣИङ؁ކ଒੧घݜچফ澞 

 

֣ 5.9-1 



                                                      通达 OA 使用手册   

541 
 

5.10 企业社区 

1. ѣЏ॑ԚԅਈͫঝѷйڳԨ澞ՕҼ߮ࡨы澝߲रԈہ澝߲रঞВঈͫ

তࢲउவڽ҈ݕବҵՍܷ୚͹ 

 

֣ 5.10-1 

 ӠȔѣЏ॑Ԛȕܷ୚ͫՕ߲रથԅਈउவ͹ࢵ .2
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֣ 5.10-2 

3. Ӏѽֲࠥદূѐ৅ՕՀࣁсࡶԽ֪->ѣЏ॑Ԛ 

 

5.11 搜索功能 

1. OA তࢲ 2017 ࣍ OA তݜࢲফИݜ׍ޏফ৩ু澝઎ખুԅਈ澞  
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֣ 5.11-1 

2. Օљݜফԕͫۯऀܬ੃ԥͫٗҁޙͫࡶ३չٮԉͫ৩ুՃ઎ખু澞 

5.12 二维码名片 

1. OA তࢲ 2017 ߶௵Ԇ২ԗՠࣲ澞޾ڔԅਈ߽ͫ࣌и৓ुդ҈ݕգ߽࣍

१ӱ৸מॶՍդ࣌ԚͫЈҋѫӟ࣫դז࣌Ӳչ۾и৓ुܷ୚͹ 
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֣ 5.12-1 

ۯऀرݔ۾ߑॶՍ澞Օљପଋ۴࣌ङи৓ुդۯӟऀڟи৓ुͫ۾Ӡࢵ .2

Ғێґ؂ӱ۴ߑ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. ଣܫ੽ӭஔङઓڣଦߚӭஔ۪ࢎॱથऀۯङҶୂԷ՗Ғێ͹ 
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֣ 5.13-3 

5. ߲તऀۯԷ՗Ғێ澞 

6. 17  ङԅਈ澞ێࢃरख़৺ыմ߲׍ޏ঒ࣲ֘Иێࢃߎ࣍
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֣ 5.13-4 

પޢ͹ێࢃ঒ࣲИুৃӧ੮߂ե׍Ԇख़৺ыմӣু澞ڐࢵե֚Зӣুͫ

яͫٶԾͫٶӹͫٶљՃͫޝ޾ԚӣЉգޞ୿ख़৺ङыմͫљஅыմךן澞

מӠыմͫՕުॐથыЊਘٜङ৸ࢵѡख़৺ङыմ澞ٶӠӣুͫՕުॐથࢵ

ઓͫڣՑԕ؂֪ߎܬҥङઓڣ澞߆ԇঀङઓڣЉգ࠵澞 

 

7. Օ֨ێࢃ঒ࣲ֘И߲रлՇङ֣࣌չކў澞 



                                                      通达 OA 使用手册   

548 
 

 

֣ 8.13-5 

5.13.2 历史记录 

଒ҵ৸מउவࢵӠԷ՗ઓܷڣ୚澞ڟӟԷ՗Ғͫێ 

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㬮҄ͨՇଟڳ઒ͫো wangyunࣦͧкͨՇଟଽў͹227 

 

֣ 5.14-2 

 ઒͹ڳӱݶݎۯऀ .3
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֣ 5.14-3 

 ӱଽў͹ݶݎۯऀ .4
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֣ 5.14-4 

5. ଽўПொڔࠀ͹ 

 Ȕଽў@ސثङ OA ङސث@઒ڳȕ۪ৱȔۯૃ OA ȕͧOAۯૃ Օۯૃ

љ҅ऀۯդͫЭՕљީऀۯ uidͨͫ҆ײ͹۝োऀۯՇଽў͹ଽў@ڙІ

@admin@㬮֚ͺ۝োऀۯՇڳ઒͹ڳ઒@঩৏঒ࣲմ@㬮֚@zhangsanͺ

ЭՕљգޞՇଟڳ઒չଽўͧИ୿҅ऀȐ;ȑ՚ஜͨڐ͹ଽў@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. তٝࢲ৆ੴԳૺ݊澞 

3. ত؍ࢲ੸ऩڣЈङ TdUpdate.exe  ўੴॄְ澞ކ

*注意：ЉଠऀਘԈ؍੸ङؚۯ஬੽۴Ԉ؍੸তࢲ澞Јࠩԟ঴ޞՕљ҅ऀਘ

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 

଑߽ગ৥ױեؚͫۯঀ୍ޏखؼͫޏ޾۴۪ٗޞڣѫԟ঴ӱߎ࣍ޏ߂д澞 

*注意：update.ini Иગ৥ङߎ࣍՚ VERSION=ͫீڷչ؍੸ԕ؍੸ङߎ࣍

▲ਚ澞ޏ޾ऩڣИङ؍੸ԕކўդ०ͫீڷչ update.ini Иગ৥ङ FILE_0=▲

ਚ澞 

 

 

 

 

 

 

第六章移动版 OA 精灵使用手册 

சवପҒߐ܉չҒߐ܉ێङՇͫي૞ߛ૞ךङыପଋ޴ਈ۴۪ߑৱߡٵऄ

਋ٯޙࣲהзԇͫકךѣЏ׷ڐৰਖ਼Ҫકմٗਘ٫१Ԉગו଒੧ԄҸͫ१ԈҒ

ԗङ୍੽૟է澞ऩӹێѣЏҒߛٶԗۨО଎ێ MEAPͧMobile-based 

Enterprise Application PlatformͨࠢۨٝھО੧ЏͫࢵࢽѣЏ१Ԉࢮײऀځ

哲ͫ৲ପଇײ OA֢ͫީؼӄ҄ߢ澝ࣀמङ MEAP १ԈѣЏٵऀځՖ澞 



                                                      通达 OA 使用手册   

553 
 

MEAP ީׂܶй१ԈङѣЏٵऀځՖ澞ପଇ OA १ԈؚۯঀՕܴݵЉգङ

ܔ৓ऀځыմͫҲஔܔ刑ЋЏ৓ܥ஬ޗۯऀͫߎ࣍ҁ঩৏ݱҁ঩৏澝Љգङݱ

ঈեுФ㓟澞ପଇҒॠ▲फҼۯऀࡨङ஬֨ޝͫࡌәٶӹͫପଇٝ৆۞જӱѣ

Џ१ԈҒێԗङࣀڷ૟ԎͫٷЌ܋ѣЏ१ԈҒێԗऀځ஬ࡌ壝ҵӱ OA фսગ

ઋИؘͫ࣫ѣЏ१ԈऀځչѮ৏ IT Џԇङ௤چதۨͫސҎѣЏ଒੧Џԇ঒ࣲͫ

ОѣЏ҈ݕҶவङ१Ԉ۱ऀځ஬ङлԈܴݵ澞 

Ф۱љપପଇ OA ङࣀמީ MEAP ଽў澝׿ङऄ҈ݕՖͫީ֜Оପଇ۱ٵ

ԯޞପ઒չڳ઒Ճڳ઒ӣцԅਈͫ۸ଭд؏֑ङ৏▲ପ઒঩৏ͫਈלએऀۯପ

ଋ PC澝޴ਈ۴ߑչߡٵऄ਋ؘ࣫ૹߠ௤ݼङପ઒сࡶ澞Շધ஺澝֣ࣾ࣌ਙކў

չؔѹҒୃͫێՊڱૹ৲ޣРͫޗખ૯֨Ѿ֪ͫޗખ۴Ї߄эТગୃͫוЉ؂

֨୼ொ澞ஔ࠴Фͫיପଇ OA १Ԉۯؚ࣍ঀଐܴݵҸճପऽ澝ޏ஁澝ޙ३݌؍

ঈٯޙԣգԄҸзԇֲࠥͫٗ߄޾ҁࡶ澝঒ࣲИڶչܕ੮ BI ঈٗҁсԄչ঒ࣲ

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澝֨

িԄҸ঩৏ͫЉՉޞ୿澝֪ࢵ澝ગו澝ыմ澝ৠৌ࣪׋ङஒӲ澞ପଋ܋ପଇ

OA १Ԉؚۯঀ؍੸֨մٗЗыङ१ԈગוЇͫՕ܋մٗङ१ԈગוՊۨѣЏ

ङ१Ԉગࢠ֨ͫוૡմٗޏثॠ܉ङଝࡌङգͫޞ஑ѺдѣЏ֨१ԈৄঀЇङ

 ҵ澞܎չߎۨ
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வͫପଇސऀځҶ؍֨ OA Օۯऀثङઘ୼ߓஒ଒੧ЕࠀङߓஒݏӲ澞ं

йପଇ OA фսڏݟङީड़߄кٵՖͫ१Ԉ݇ރґ߆؂֨ԇ֘Иͫԯ҅१Ԉৄ

ঀગוӟ࣫୼ொ۪ৱГୃͫעЉѫଭۨѣЏҒێङࡠரͫգޞ૷ўؙںޙ҈ݕ

ઋͫرѣЏङҒ؍ێҶ௎கش߂ԗ澞 

சव१Ԉл৻ৠЏԇङՇͫيѣЏ१ԈҒێԗङ૟Ԏ㗟Ԇުੋ澞ପଇҒॠ

ОѣЏ१ԈҒێԗ҈ݕ MEAP આӐ֨ͫࠄސԉԃѣЏؘ࣫݋ЇԄҸङգͫޞԆ

 澞ࣤݼԟѣЏੈЏݕԗ঒ࣲͫҶவێѣЏҒڠ

6.1 安装环境 

1. ପଇ OA তࢲ 2017 for  iOS͹iOS 8.0 Ճ޾௤঩৏߄۱ߎ࣍ગו 

2. ପଇ OA তࢲ 2017 for  Android͹Android 4.1 Ճ޾௤঩৏ߎ࣍ગו 

6.2 如何下载安装 

6.2.1 通达 OA 精灵 2017 for iOS 

 ઘ୼ݎઃ֘ИफࡻՕ֨ߑ۴ .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. ऄ਋҅ऀ iTunes ۪ 91 ԉ۴ЈૺͫЈૺեପଋߑ۴ iTunes ۪ 91 ߑ۴

ԉ۴ঈૼԉٗӀ଒੧գ؍۪࠵੸澞 

3. и৓ुЈૺͫݔ۾ପଇؒৠङи৓ु଒੧Јૺ؍੸澞 
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4. App Store ЈૺͫՕљପଋ۴ߑ֌֨ͫڃ 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؍ر੸ކў

ͧ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

৓ुͫପଋи৓ुٗݔ۾Ӏ଒੧Јૺ؍੸澞 

http://tongda2000.com/download/2017.php?F=&K=
http://tongda2000.com/download/2017.php?F=&K=
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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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ԇঀީ৆ଋ߆ߧײ OfficeAuto ਘԈԟ঴(ђ 10.3.170515 Фեङߎ࣍)ͫѫ

ਘԈЈૺ१Ԉঀতࢲਙ 

MYOA \webroot\webroot\attachment\im\update\android\ڣ੸ऩ؍

Јͫफݎखڣ१ԈতࢲөѫਘԈԟ঴ਙޏ߂ԕ澞ࡨ͹߆ԇঀீڷԟ঴ӱ߂

 澞ߎ࣍ङޏ

5. 不经过 OfficeAuto 自动升级 

ԇঀЉީ৆ଋ߆ߧײ OfficeAuto ਘԈԟ঴ͫ१Ԉঀতࢲ஬੽ਘԈԟ঴Օљ

 ਘԈԟ঴͹ࢲ१Ԉতؘ࣫ࡣސ੧љЈДय़ۼ

方法一： 

બљؘஎͧڣ੸ऩ؍֨ .1 OA Оӕͨڣ੸ऩ؍

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

଑߽ગ৥ױեͫखڣ१Ԉঀ APPͫؼѫԟ঴ӱߎ࣍ޏ߂д澞 

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

▲ਚ澞ޏ޾ऩڣИङ؍੸ԕކўդ०ͫீڷչ update.ini Иગ৥ङ FILE_0=▲

ਚ澞 

方法二： 

a) ؒৠЇЈૺޏ߂ङ१Ԉত؍ࢲ੸ԕ澞 

b) खڣ OA ঩৏ͫ֨঩৏঒ࣲ->ԯޞପ઒঒ࣲ->Android <-ঀԟ঴ۯؚ

࣍ঀۯؚܫଣे࠳ўͫކ੸ԕ؍१Ԉޏ߂ИͫЇѮЈૺङޏ޾ঀۯؚ

१Ԉঀڣեͫखؔेͫߎ APPͫөѫਘԈԟ঴ӱޏ߂ङؚۯঀ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. ગ৥ৠৌ࣪׋͹۸ڐত܇ͫࢲӱৠৌ࣪׋ગ৥ͫ૿ٷҵे࠳ ip ֪֭ͫ

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

2. ֨खڣउவङ૿ҵࠃИ׊े࠳ӊऀۯդ澝ुإ澝ଣܫৠৌ࣪׋澞 

 ͹۞ࡨ*

1) ОސҎЈࠩखͫڣՕଣИઓѻुإ澞ࢵ۝ߧײӠতࢲफݎ଒ҵ௙஼ͫ

ଐՕљرਘԈखڣЭଣИ澞Ѹީ஬੽ࡨ۞ङީͫબ׊े࠳ӊऀۯդ澝

 澞ٯڑڣӟ࣫खرޞڣիөЈࠩखͫ׋ङৠৌ࣪े࠳ܫଣٷͫुإ

 澞ٯ࠳իީ׋չৠৌ࣪ुإդ澝ۯऀ߲ࠒબͫૂעڣखߧײ (2



                                                      通达 OA 使用手册   

562 
 

 

֣ 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બҝڶ३Иࡶ͹߄ԅਈ׍ޏ

ؙ૱澝ৠৌॆद澝ѣЏबӆ澝ऀ૱ःબ澝ऀ܅澝ԄҸऀսः௅澝ԄҸऀսؙ܅

 澝Пொ澞ुإݷ澝մٗਘԉ߲ત澝ғ܅

Android չ iOS  ԅਈ澞֛ݭێࢃՇ׍ޏИמ઒৸ڳ

 ͹۞ࡨ*

1. १Ԉ OA তࢲ 2017 ر࣍ 2016 ત१Ԉӱдմٗਘԉ߲߲ߚИङٗ૏࣍

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

ৈٗҁչٗҁ߲ત֚ЗП੽ԅਈ澞 

 

֣ 6.4-1 

Ԅࣲङٗҁ澞߄ॐङީਘٜଐ࡚ي஼வ࠴Ԅٗҁͫڭ଒ҵڶ३Иࡶڐ۸

/३՚۪ٗҁդ०ࡶҵ૿ࠃফݜङސડ֨ЇغՕљͫךן३ࡶԄࣲङڭߧײ

 澞ࣤݼ௤дٗҁݕ୿Ձޞਭ঳ޘ՚଒੧߲તͫ଑߽ކ
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֣ 6.4-2 

ԥӠڭԄٗҁ஼՘Їઅङݱҁܷ୚ͫ֨ iOS ҁ澝Ԅৈٗٗڏޏӟڟୂڂ

ҁչٗҁ߲તঈԅਈڟॶ澞 
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֣ 6.4-3 

३ͫՇ૜ٗҁࡶ३ӣঝЈङࡶځثӱ܇ਘٜङ஬੽ͫ݇߿ͫޞҁٗڏޏ

ԯՕ澞 

Ԅৈٗҁͫ࠴ԅਈ஼வИުॐङީਘٜٝԄৈङ۱ٗ߄ҁͫՐיԄৈٗ

ҁ஼ИЭխ߲߄તԅਈͫ଑એ۩ћ޾ԆސҎ澝मޞङ߲ஃչݕՈଋԾङࡶ३

Ғێ澞 
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֣ 6.4-4 

ٗҁ߲તͫ࠴ԅਈ஼வИ۩ћՕљ݇߿▲Зࡶ३बҼҒٗײ҆ͫێҁङ

ӱਘٜ۝੽܇୿ঈঈͫ଒੧߲તͫޞ३Շ૜ङࡶ՚澝ކ՚澝ٗҁդ०۪ࡊࡶ

ङڭԄ۪ٝԄٗҁ澞 
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֣ 6.4-5 

2. 考勤打卡 

ৰ⦈۸ԪИԕխ۸Ԫչ৏ઋДЗԅਈ 

۸Ԫ͹Ҹ՛մٗ݇߿ਘٜځثङࣰͫ݌Օ଒੧ٯޙङЇࣰ঎ӱչ঎ଞ澞

ਲ਼י߄ӟͫՕљ҅ऀ۸⦇יԪͫљेґմٗ֨ઁؔङޞ୿ઁؔङ֪ࢵЇࣰ澞 
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৏ઋ͹દূङيॐҸ՛մٗ࠿З߃ङԷ՗ৰ⦈ઓڣ 
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3. 请假外出 

બҝיӟИԕխબҝઓڣ澝יӟઓڣДЗԅਈ 

બҝઓڣ͹Ҹ՛մٗՕ֨બҝઓڣ஼ИͫࢵӠःબ଒੧બҝखઓͫ৲બ

ҝԷ՗ѫଦيߚॐ֨બҝઓڣ஼И澞ײЈ֣͹ 
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஼Иڣӟઓי͹Ҹ՛մٗՕ֨ڣӟઓי ӟखઓͫיङٯޙӠःબ଒੧ͫࢵ

 Ј֣͹ײ஼И澞ڣӟઓיॐ֨يߚӟԷ՗ѫଦי৲
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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 

ԄҸऀսः௅ИԕڭܬԄչٝԄДЗԅਈ 

ФӹङԄҸऀݹੴՇߌйהہȔ௅ऀঝֺȕङः௅ࣙ߄Ԅ஼ИڭԄ͹ڭ

սः௅ઓͫڣଐ߄Ȕҙऀঝֺȕङः௅ࣙڡߌ֨ہଐФӹङԄҸऀսः௅ઓ

 澞ڣ
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ٝԄ͹ٝ Ԅ஼ИԕܬȔ௅ऀঝֺȕٝ ՇݹङԄҸऀսः௅ઓڣ ଐͫ߄Ȕҙ

ऀঝֺȕٝڡଐङԄҸऀսः௅ઓڣ澞 
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֣ 6.4-13 

6. 办公用品审批 

ԄҸऀսؙ܅஼Иުॐङީ஬੽ؙ܅ङԄҸऀսः௅ઓڣ 
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֣ 6.4-14 

7. 网络硬盘 

ৠৌॆदП੽ީ߆رԇ֘ঀһцङުࠈކॐোҸ՛մٗͫљҎҿ߲ஃ澝

Јૺ澞ڢҸ՛մ߲ٗஃͫޞՕކ݇߿ўդ०澝شםչޞ୿Ӥ݅ކўऩކ۪ڣ

ўङުॐ߽ڔ澞 
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֣ 6.4-15 

8. 企业相册 

ѣЏՕرாऩ澝ࡴԈ澝Շ٢ѫঈݹ࣌ࣁ৥߆ԇঀٷһцোҸ՛մٗͫҎ

йҸ՛৏▲঒ࣲͫЭҎйմٗࠫ૒澝߲ஃ澞 
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֣ 6.4-16 

9. 用车申请 

ऀ૱ःબԕڭܬԄչٝԄДЗԅਈ 

৆ߌਘٜङःબͫથःબґ؂եڏޏԄ͹ऀ૱ыՕ֨ऀ૱ःબ஼Иͫڭ

લچմؙ܅ङѫުॐ֨࠴஼澞ײЈ֣͹ 
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ٝԄ͹մٗਘٜङऀ૱ःબͫ৆લچմؙ܅եҶୂ࠴֨࣫ي஼ 
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֣ 6.4-18 

10. 用车审批 

 ДЗԅਈ܅չؙٝ܅ؙڭܬԕ܅ؙ૱ऀ

 ڣङ૱怾҅ऀःબઓ܅৆ؙߌմ۱঒ࣲङچ஼Иުॐдલ࠴͹܅ؙڭ
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֣ 6.4-19 

ߌܬԕͫڣ怾҅ऀઓ૱߄ଋङ۱܅մٝ৆ؙچ஼ުॐङީલ࠴͹܅ؙٝ

୿ङःબ澝҅ऀИङ૱怾ޞ׷ڐ૱ӕङऀ૱ःબ澝ٝପଋङѸީଐ࡚ӱऀ܅

ःબ澝҅ऀৈ֛ݶٷߘङःબઓڣ澞 
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֣ 6.4-20 

11. 员工自助查询 

մٗਘԉ߲તИગ֚߄Зԅਈ͹ٗ૏ӧ੮澝働ݼҒێ澝ৰ⦈Ғێ澝ৰ⦈

৏ઋЊ߲ત 
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ٗ૏ӧ੮͹࠴ԅਈر 16 તଈ१ӱд߲ߚङٗ૏࣍ 17 մٗਘԉ߲ત࣍

ȍ>ٗ૏ӧ੮Иͫથԅਈުॐङީմٗ߃࠿ङٗ૏ࢵͫߚӠٗ૏ߚՕ߲તદ

ূङٗ૏ாऩুۨ澞 
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働ݼҒێ͹࠴ԅਈުॐङީҸ՛ङ▲пݺۚ׫ঌͫљ働ݼৰ߾ङͫڔސ

 োմٗ଒੧߲र澞҈ݕێҒ߾ாৰ▲࠿ر
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ৰ⦈Ғێ͹ުॐङީմٗޙڢङࣰ݌չৰ⦈ەӑ澞 
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ৰ⦈৏ઋЊ߲ત͹࠴ԅਈՕљٮԉմٗ৏ઋਘٜङԷ՗ৰ⦈Ғ߄ͫێৰ

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

13. 主题 

ПொИ߄֌ԇज剗չএ঳ज剗Дय़ͫ׍ޏПொީОд֨ۯऀ֑ݷ୸҅ߊ

ऀପଇ OA তࢲԄҸИͫثԥ▲Пொфؙࣿ২䡖ԍͫޞӤ݅▲Ј࣫߄ङज剗

એەڶђ݅剗׷ڐՊ޾ڱԆ২ױ澞 
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14. 微讯的消息撤回功能 

ङמ澝৩չ઎ખু৸֛ݭێࢃङמԅਈͫՕӣОԥы৸֛ݭێࢃ઒ङڳ

ȕ֛ͨݭێࢃङמљЈএ०Ȕ৩ু৸֛ͧݭێࢃ Дय़澞 

ԥы৸מङ֛ݭێࢃ͹ஔՇଟङ஍ў֨ێࢃ߄۱ͫיێࢃ 2 ӣ୕ӄͫޗ

ખݶݎৱީի߲रଋ֮ێࢃՕ֛ݭ ૝ͫଋ 2 ӣ୕ҟݕ֛ݭॐ澬૝ଋ 2 ӣ୕ङ

֛ݭࡣޗێࢃ 澭͠澞஍ўݶݎߧײͫێࢃৱଐ࡚ݶݎ߄஍ўͫޞՇଟৱ֨Ѡ۞

ݶݎ஍ўٝ৆ߧײ஍ў澞֛ݭ୿Օޞ Շͫଟৱҟޞ֛ݭѫݕॐ澬֛ݭࡣޗ澭澞 

৩ু৸מङ֛ݭێࢃ͹ஔՇଟङ஍ў֨ێࢃ߄۱ͫיێࢃ 2 ӣ୕ӄͫޗ

ખݶݎৱީի߲रଋ֮ێࢃՕ֛ݭ ૝ͫଋ 2 ӣ୕ҟݕ֛ݭॐ澬૝ଋ 2 ӣ୕ङ
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֛ݭࡣޗێࢃ 澭͠澞஍ўޗͫێࢃખީի߄ыͫݶݎѠѾޞ୿֮Օੴ֛ݭ澞 

6.4.2 Android 新增功能 

1. 流程中心 

Android ঀङࡶ३Иڶչٗҁڮࡶबѷ գ߽ͫԕڭܬԄٗҁ澝ٗڏޏҁ澝

Ԅৈٗҁչٗҁ߲ત֚ЗП੽ԅਈ澞 

 

֣ 6.4-28 

Ԅࣲङٗҁ澞߄ॐङީਘٜଐ࡚ي஼வ࠴Ԅٗҁͫڭ଒ҵڶ३Иࡶڐ۸

/३՚۪ٗҁդ०ࡶҵ૿ࠃফݜङސડ֨ЇغՕљͫךן३ࡶԄࣲङڭߧײ

 澞ࣤݼ௤дٗҁݕ୿Ձޞਭ঳ޘ՚଒੧߲તͫ଑߽ކ
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ԥӠڭԄٗҁ஼՘Їઅङݱҁܷ୚ͫѫڟӟٗڏޏҁ澝Ԅৈٗҁչٗҁ

߲તङԅਈڟॶ澞 
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֣ 6.4-30 

ԥӠٗڏޏҁͫ݇߿ਘٜङ஬੽ͫ܇ӱࡶځث३ӣঝЈङࡶ३ͫՇ૜ٗ

ҁԯՕ澞 

Ԅৈٗҁͫ࠴ԅਈ஼வИުॐङީਘٜٝԄৈङ۱ٗ߄ҁͫՐיԄৈٗ

ҁ஼ИЭխ߲߄તԅਈͫ଑એ۩ћ޾ԆސҎ澝मޞङ߲ஃչݕՈଋԾङࡶ३

Ғێ澞 



                                                      通达 OA 使用手册   

593 
 

 

֣ 6.4-31 

ٗҁ߲તͫ࠴ԅਈ஼வИ۩ћՕљ݇߿▲Зࡶ३बҼҒٗײ҆ͫێҁङ

ӱਘٜ۝੽܇୿ঈঈͫ଒੧߲તͫޞ३Շ૜ङࡶ՚澝ކ՚澝ٗҁդ०۪ࡊࡶ

ङڭԄ۪ٝԄٗҁ澞 



                                                      通达 OA 使用手册   

594 
 

     

֣ 6.4-32 

2. 考勤打卡 

ৰ⦈۸ԪИԕխ۸Ԫչ৏ઋДЗԅਈ 

۸Ԫ͹Ҹ՛մٗ݇߿ਘٜځثङࣰͫ݌Օ଒੧ٯޙङЇࣰ঎ӱչ঎ଞ澞

ਲ਼י߄ӟͫՕљ҅ऀ۸⦇יԪͫљेґմٗ֨ઁؔङޞ୿ઁؔङ֪ࢵЇࣰ澞 



                                                      通达 OA 使用手册   

595 
 

 

֣ 6.4-33 

৏ઋ͹દূङيॐҸ՛մٗ࠿З߃ङԷ՗ৰ⦈ઓڣ 



                                                      通达 OA 使用手册   

596 
 

 

֣ 6.4-34 

3. 请假外出 

બҝיӟИԕխબҝઓڣ澝יӟઓڣДЗԅਈ 

બҝઓڣ͹Ҹ՛մٗՕ֨બҝઓڣ஼ИͫࢵӠःબ଒੧બҝखઓͫ৲બ

ҝԷ՗ѫଦيߚॐ֨બҝઓڣ஼И澞ײЈ֣͹ 



                                                      通达 OA 使用手册   

597 
 

 

֣ 6.4-35 

஼Иڣӟઓי͹Ҹ՛մٗՕ֨ڣӟઓי ӟखઓͫיङٯޙӠःબ଒੧ͫࢵ

 Ј֣͹ײ஼И澞ڣӟઓיॐ֨يߚӟԷ՗ѫଦי৲



                                                      通达 OA 使用手册   

598 
 

 

֣ 6.4-36 

4. 考勤审批 

ৰ⦈ؙ܅Иԕխ܅ؙڭչؙٝ܅ДЗԅਈ 

 ڣӟઓיչڣङબҝઓ܅ؙڭИԕխঈ܅ؙڭ͹܅ؙڭ



                                                      通达 OA 使用手册   

599 
 

 

֣ 6.4-37 

ڡӟיܬଐԕͫڣઓ܅ӕչٝ୦ҝङબҝؙ܅ٝܬИԕ܅͹ؙٝ܅ؙٝ

 澞ڣઓ܅ӟؙיङߛڡչٝߛ



                                                      通达 OA 使用手册   

600 
 

 

֣ 6.4-38 

5. 办公用品申领 

ԄҸऀսः௅ИԕڭܬԄչٝԄДЗԅਈ 

ФӹङԄҸऀݹੴՇߌйהہȔ௅ऀঝֺȕङः௅ࣙ߄Ԅ஼ИڭԄ͹ڭ

սः௅ઓͫڣଐ߄Ȕҙऀঝֺȕङः௅ࣙڡߌ֨ہଐФӹङԄҸऀսः௅ઓ

 澞ڣ



                                                      通达 OA 使用手册   

601 
 

 

֣ 6.4-39 

ٝԄ͹ٝ Ԅ஼ИԕܬȔ௅ऀঝֺȕٝ ՇݹङԄҸऀսः௅ઓڣ ଐͫ߄Ȕҙ

ऀঝֺȕٝڡଐङԄҸऀսः௅ઓڣ澞 



                                                      通达 OA 使用手册   

602 
 

 

֣ 6.4-40 

6. 办公用品审批 

ԄҸऀսؙ܅஼Иުॐङީ஬੽ؙ܅ङԄҸऀսः௅ઓڣ 



                                                      通达 OA 使用手册   

603 
 

 

֣ 6.4-41 

7. 网络硬盘 

ৠৌॆदП੽ީ߆رԇ֘ঀһцङުࠈކॐোҸ՛մٗͫљҎҿ߲ஃ澝

Јૺ澞ڢҸ՛մ߲ٗஃͫޞՕކ݇߿ўդ०澝شםչޞ୿Ӥ݅ކўऩކ۪ڣ

ўङުॐ߽ڔ澞 



                                                      通达 OA 使用手册   

604 
 

 

֣ 6.4-42 

8. 企业相册 

ѣЏՕرாऩ澝ࡴԈ澝Շ٢ѫঈݹ࣌ࣁ৥߆ԇঀٷһцোҸ՛մٗͫҎ

йҸ՛৏▲঒ࣲͫЭҎйմٗࠫ૒澝߲ஃ澞 



                                                      通达 OA 使用手册   

605 
 

 

֣ 6.4-43 

9. 用车申请 

ऀ૱ःબԕڭܬԄչٝԄДЗԅਈ 

৆ߌਘٜङःબͫથःબґ؂եڏޏԄ͹ऀ૱ыՕ֨ऀ૱ःબ஼Иͫڭ

લچմؙ܅ङѫުॐ֨࠴஼澞ײЈ֣͹ 



                                                      通达 OA 使用手册   

606 
 

 

֣ 6.4-44 

ٝԄ͹մٗਘٜङऀ૱ःબͫ৆લچմؙ܅եҶୂ࠴֨࣫ي஼ 



                                                      通达 OA 使用手册   

607 
 

 

֣ 6.4-45 

10. 用车审批 

 ДЗԅਈ܅չؙٝ܅ؙڭܬԕ܅ؙ૱ऀ

 ڣङ૱怾҅ऀःબઓ܅৆ؙߌմ۱঒ࣲङچ஼Иުॐдલ࠴͹܅ؙڭ



                                                      通达 OA 使用手册   

608 
 

 

֣ 6.4-46 

ߌܬԕͫڣ怾҅ऀઓ૱߄ଋङ۱܅մٝ৆ؙچ஼ުॐङީલ࠴͹܅ؙٝ

୿ङःબ澝҅ऀИङ૱怾ޞ׷ڐ૱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 

մٗਘԉ߲તИગ֚߄Зԅਈ͹ٗ૏ӧ੮澝働ݼҒێ澝ৰ⦈Ғێ澝ৰ⦈

৏ઋЊ߲ત 



                                                      通达 OA 使用手册   

610 
 

 

֣ 6.4-48 

ٗ૏ӧ੮͹࠴ԅਈر 16 તଈ१ӱд߲ߚङٗ૏࣍ 17 մٗਘԉ߲ત࣍

ȍ>ٗ૏ӧ੮Иͫથԅਈުॐङީմٗ߃࠿ङٗ૏ࢵͫߚӠٗ૏ߚՕ߲તદ

ূङٗ૏ாऩুۨ澞 



                                                      通达 OA 使用手册   

611 
 

 

֣ 6.4-49 

働ݼҒێ͹ࠀ

Ͷ



                                                      通达 OA 使用手册   

612 
 

 

֣ 6.4-50 

ৰ⦈Ғێ͹ުॐङީմٗޙڢङࣰ݌չৰ⦈ەӑ澞 



                                                      通达 OA 使用手册   

613 
 

 

֣ 6.4-51 

ৰ⦈৏ઋЊ߲ત͹࠴ԅਈՕљٮԉմٗ৏ઋਘٜङԷ՗ৰ⦈Ғͫێ

ە⦇ङৰߊޙԉմ߲ٗતܶؔٮଐՕљיӟ澞Րיৰ⦈۸Ԫ澝બҝ澝߄

ӑ澞 



                                                      通达 OA 使用手册   

614 
 

 

֣ 6.4-52 

12. 修改密码 

ғुإݷԅਈͫސޘҎऀͫुإ݅޾ۯՁݕ௤д OA ԄҸङ؍Ҷۅ澞ۈङ

 ௤澞ݕރҶ঩؍Օљ҅ૃ՚ङुإݷғٯપͫ৆ߛ



                                                      通达 OA 使用手册   

615 
 

 

֣ 6.4-53 

13. 主题 

ПொИ߄֌ԇज剗չএ঳ज剗Дय़ͫ׍ޏПொީОд֨ۯऀ֑ݷ୸҅ߊ

ऀପଇ OA তࢲԄҸИͫثԥ▲Пொфؙࣿ২䡖ԍͫޞӤ݅▲Ј࣫߄ङज剗

એەڶђ݅剗׷ڐՊ޾ڱԆ২ױ澞 



                                                      通达 OA 使用手册   

616 
 

 

֣ 6.4-54 

14. 微讯的消息撤回功能 

ङמ澝৩չ઎ખু৸֛ݭێࢃङמԅਈͫՕӣОԥы৸֛ݭێࢃ઒ङڳ

ȕ֛ͨݭێࢃङמљЈএ०Ȕ৩ু৸֛ͧݭێࢃ Дय़澞 

ԥы৸מङ֛ݭێࢃ͹ஔՇଟङ஍ў֨ێࢃ߄۱ͫיێࢃ 2 ӣ୕ӄͫޗ

ખݶݎৱީի߲रଋ֮ێࢃՕ֛ݭ ૝ͫଋ 2 ӣ୕ҟݕ֛ݭॐ澬૝ଋ 2 ӣ୕ङ

֛ݭࡣޗێࢃ 澭͠澞஍ўݶݎߧײͫێࢃৱଐ࡚ݶݎ߄஍ўͫޞՇଟৱ֨Ѡ۞

ݶݎ஍ўٝ৆ߧײ஍ў澞֛ݭ୿Օޞ Շͫଟৱҟޞ֛ݭѫݕॐ澬֛ݭࡣޗ澭澞 

৩ু৸מङ֛ݭێࢃ͹ஔՇଟङ஍ў֨ێࢃ߄۱ͫיێࢃ 2 ӣ୕ӄͫޗ

ખݶݎৱީի߲रଋ֮ێࢃՕ֛ݭ ૝ͫଋ 2 ӣ୕ҟݕ֛ݭॐ澬૝ଋ 2 ӣ୕ङ



                                                      通达 OA 使用手册   

617 
 

֛ݭࡣޗێࢃ 澭͠澞஍ўޗͫێࢃખީի߄ыͫݶݎѠѾޞ୿֮Օੴ֛ݭ澞 

 


