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1. 如何访问和登录系统、修改密码

1.1 基础配置说明

cpu intel pentium4 或 AMD Athlon64 以上系列处理器 、2G 以上内存 、100G 以上硬盘空间

IE 浏览器必须是 8.0、9.0、10 版本（为确保稳定正常工作，请选择规定版本，如使用 360、搜狗等浏

览器，请切换兼容模式）

办公软件请务必使用完整版 office 2007 及以上版本，或者 WPS 2016 个人版（切记不可使用破解版

或者精简版 office，可能会无法起草或批示正文）

外网使用需要安装深信服 VPN

1.2 如何访问系统

打开电脑上的浏览器，内网：在地址栏里输入 OA 系统的地址：http://192.168.97.200:7001，回车一下，

跳出如下页面，即访问成功。

外网：在地址栏里输入 VPN 的地址：https://220.178.74.67:88，回车一下，跳出如下 VPN下载页面，

点击立即下载，下载完毕后，点击安装。
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安装完毕后，打开软件，输入服务器网址：https://220.178.74.67:88

账号和密码：账号 OA 密码 OA123 ,点击登录，点击 OA 正式，即访问成功。

1.3 如何登录系统

输入 OA系统的账号和密码，点击登录按钮。账号规则：账号为身份证号，初始密码全为 6个 1.

1.4 修改用户密码

修改方式 1：第一次登录后，系统会自动跳转到修改密码界面。按照提示，输入新旧密码，点击保存

即可。密码规则为：数字+字母。

修改方式 2：点击“个人办公”--“个人设置”--“修改密码”，到达修改密码页面，输入新旧密码，

点击保存即可。
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2. 邮件

2.1 如何查看邮件

铃铛提醒里，点击新邮件，跳到未读邮件列表里。然后点击邮件主题查看详情。

2.2 如何发邮件

新建快捷里，点击写邮件。或者在邮件模块里，点击写信。

然后，先选择收件人，然后填写主题和正文，最后点击发送退出。一封邮件就写完了。
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2.3 如何回复邮件

3.信息
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4.流程

4.1 如何发起流程

点击“流程”模块。在列表里找到自己需要发起的流程，点击流程标题

然后，在弹出的表单页面上，填写完相应的内容。带*为必填项。
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填写完毕后，点击左上角的“发送”按钮

弹出如下页面，选择办理人.点击左下角的“发送”按钮。

4.2 操作按钮解释：

1、【发送】就是将流程发到下一个环节。

2、【关联流程】点击该按钮，可将自己以前发起过的流程关联过来，做为参考资料。

3、【保存草稿】可将正在编辑的表单保存到草稿箱里，下次需要继续发送时，可在草稿箱里点开，继

续进行。

4、【定时发送】就是可以设置流程的发送时间，如设置流程 2018年 10月 17 日 8 点 30分发，该流程

会在设定的时间发出去。

4.3 如何审批流程

门户右上角的铃铛提示里，点击待办文件，会跳转到待办列表，然后点击标题
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点开详情页面后，找到填写批示意见的地方，写下意见，然后点击左上角的“发送”按钮。

弹出下一活动办理人页面，点击左下角的“发送”。流程审批就结束了。

4.4 操作按钮解释

1、【发送】就是将流程发到下一个环节。

2、【退回】，若不同意一项申请，可点击退回将流程退到前面环节或者给发起人。

3、【阅件】，点击该按钮，可将审批流程发给任何其他人阅示。

4、【转办】可以将自己的待办文件转交给其他人去办理，然后继续流转。

5、【打印】可以将审批单打印出来。

6、【保存退出】，可以将填写了意见的审批单保存。然后下次在待办里点开，意见依然保留。

7、【邮件转发】可将电子审批单以内部邮件的形式转给别人查看。

4.5 流程跟踪

第一步，点击流程--文件办理--我的文件--流程标题
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第二步，查看 流程图、流程记录或者流程跟踪单，即可查看到流程办理到哪一步。

5.公文

5.1 如何起草公文

第一步，公文--发文管理--新建发文里，选择相应的发文流程
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第二步，在审批稿纸上填写相应的内容。

第三步，点击“起草正文”按钮，将公文正文内容填写进去。

第四步，起草正文里的内容写完后，要先点保存正文，然后点返回办公系统。

第五步，点击左上角的发送按钮，将流程发到下一个办理人那里。

5.1 如何审批公文
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待办里找到流程标题，点击流程标题，打开审批单。填写完意见之后，点击发送按钮。

5.读书汇报

5.1 如何发送读书汇报

第一步，点击每月读书汇报--我的汇报--点击新增

第二步，填写好相应的内容，点击发送退出或保存到草稿箱。

6.督查督办

6.1 如何发送工作反馈表

第一步，每月督察督办--督办工作反馈表--点击新增
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第二步，填写好相应的内容，点击保存退出，系统自动推送到相关人员处。
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