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1. 前言

1.1. 公司简介

北京联达动力信息科技发展有限公司（LINK-POWER INFO TECH）是一家专门从事应用软件开发，提供计算机系统集成服务的高科技企业。
公司汇集了一批优秀的信息技术人才，具备强大的设计开发能力和丰富的实施经验。本科学历以上人数占公司总人数90%，其中硕士以上学历及高级职称人数占公司总人数20%。
公司下设OA事业部、招投标事业部。分别致力于办公自动化管理平台和招投标采购管理系统的软件开发、推广以及实施工作。
公司OA产品部在基于INTERNET--INTRANET平台上，推出的企业办公自动化管理软件--联达动力办公助手，该软件采用流行的WEB开发方式，产品化的设计方法，无须额外培训的操作方式，极大的降低了企业办公自动化的实施成本，使企业内部管理轻松实现自动化.在2001年3月问世后，就获得了广大用户的一致青睐。
公司招投标事业部针对各级政府采购中心及各种招投标公司推出的招投标采购管理平台--联达动力招投标管理平台，通过B/S与C/S的完美结合，采用切合中国实际情况的业务模型，完整全面的解决方案,将我国招投标管理软件引向一个全新的境界。

名称内涵
联达动力（LINK-POWER）
--信息的传达互联就是力量！
--高效的联接可以带来澎湃的发展动力！
在现在这个信息高速发展的时代，企业内部信息的高效往来，与外界信息的通畅交流，在激烈的市场竞争中，显示出了越来越重要的作用。管理信息的快速传达、市场信息的高速交流、企业管理环节的畅通联结。成为企业决胜商场的重要条件。对于不断进取的企业来说，通畅的管理信息网络就是企业的神经系统。联达动力公司将在此领域不断追求，用我们的努力为您的企业带来澎湃的发展动力。

公司目标
联达动力公司致力于通过先进的技术手段实现企业信息管理网络的互联、畅通，做中国企业管理软件的开路先锋。
经营理念
· 实际业务为主体，先进技术为手段。
· 客户至上，服务为先。
发展方向
· 企业管理软件的开发、推广
· 招投标采购管理平台的开发、推广
· 软件产品的销售和服务
· Internet和Intranet项目建设
1.2. 产品介绍

随着Internet/Intranet和Web技术的日益普及和推广，使得Internet/Intranet正逐渐成为企业信息化建设的有力工具。北京联达动力公司凭借Microsoft、UNIX等系统平台上的开发经验，成功地推出了基于Internet/Intranet平台的企业级网络应用系统。围绕“政府上网”、“企业信息化工程”两大主题，北京联达动力公司推出了联达动力办公自动化应用软件----Link-Power Office Assistant。该软件采用Browser/Server模式，完全基于Internet/Intranet平台，针对企事业单位内部的管理流程，设计而成的一套方便、稳定、实用的办公自动化软件。其友好的界面、严谨的管理结构，充分担当起了机构中各个管理层的各项工作，不仅是企事业单位员工工作中的优秀助手，同时更是帮助有关领导做出英明决策的左右手。她使最复杂、繁琐的办公室事务变得自动化、流程化、数字化，大大提高了公司各部门的工作效率。
联达动力办公助手采用纯WEB技术，即：在客户端不必安装专用代码，系统功能全部在服务器端集中实现和管理，系统维护升级难度和工作量明显降低，真正做到客户端零维护，使系统可用性和易维护性与传统方式相比有了质的飞跃。

系统设计使各模块可独立存在；整个软件易拆分，易组装，灵活方便；采用了先进的安装盘制作方法，提供全中文安装界面提示以及全套系统安装时所需的软件，安装速度快，操作简便，保证软硬件双重加密，数据安全可靠；绿色软件安装对现有系统不造成任何破坏；良好的系统开放能力和可扩展性，同时可根据各个不同企事业特点，为其量身定制其业务模块。
1.3. 产品特点

· 完全基于浏览器界面、安装方便，客户端只需安装大众的IE浏览器，且操作简单、方便，只要懂上网便能得心应手使用该软件，不需要做额外的使用培训。

· 设置灵活、完善的安全管理和审批、工作流机制，可灵活设置审批路径、审批权限等工作流程。

· 具有良好的适应性，客户端零维护，避免了C/S模式麻烦的系统维护过程，系统管理员从此不再需要两头奔波。

· 方便的系统流程和配置管理。
· 提供用户权限、数据加密、并结合操作系统、数据库的安全管理机制，为系统正常运转提供安全保障。
· 良好的系统开放能力和可扩展性，使企业轻松架构Internet应用。
1.4. 软件功能
1.4.1 个人桌面
个人桌面是为提高员工的日常工作效率提供的个性化服务功能。在这里，员工可以及时了解需要办理的各项事务，查看最新新闻、进行自己的工作日程安排，管理个人名片夹，收发电子邮件，参加BBS讨论，同时可以进行自己的日常财务管理，修改个人的登录口令等。
1.4.2 信息中心
信息中心是通过计算机网络进行员工之间、部门之间进行信息交流与共享的公共平台。在这里，用户可以根据本身实际情况自行定义信息栏目名称（如新闻、公告、大事记、机关介绍、规章制度、奖惩通报。。。。）、层次结构（可进行下级栏目设置，如按部门设置新闻公告栏目、按类别设置规章制度、按主题设置机构介绍、人员介绍。。。。），设置各个栏目的发布管理人员、修改删除人员，并可将指定栏目设置为默认栏目，即进入信息中心后的默认显示栏目；员工可以查看组织中的最新消息，各种规章制度等等，使用常用链接可以及时访问所关心的Web站点；使用BBS功能，可以随时发表相关的意见或针对某一问题进行讨论；信息中心同时提供飞机航班和行政区号的管理和查询功能。
功能包括：信息栏目管理、信息发布管理、信息中心、常用链接管理、常用链接、BBS栏目管理、航班管理、邮编区号管理。
1.4.3 人事机构
人事机构是对组织中的人员信息进行管理，包括人员的基本信息、履历信息管理、人员的调动分配、人员信息查询统计等。
功能包括：人事信息管理、人员调动和分配、离职人员管理、人事信息统计查询、部门人事信息查询、全体人事信息查询、人事字典维护。

1.4.4 考勤管理
考勤管理包括单位内部员工自动签到、签退、请假申请、销假核准、加班申请、加班核准，生成考勤统计、考勤统计查询、员工考勤信息查询、单位考勤信息查询等。其中审批请假单、加班申请审批在办公事务里完成。
1.4.5 工作计划
工作计划管理可针对整个组织机构、部门或具体的工程项目进行管理。管理人员可以使用本功能制订整个机构工作计划、部门工作计划或项目工作计划，同时将这些计划分解到具体的执行人员；并可以随时检查计划的执行情况及其相关费用情况。员工根据分配到的工作计划，可以定期上传相应的工作报告，填写工作日志，同时可以上传相应的附件。

工作计划管理的处理流程时：首先设置、建立相应的计划类别和报告类别；然后即可制订相应的工作计划并进行计划的分解、指定相应的执行负责人；执行负责人填写相应的工作报告和工作日志；计划的制订人员（发布人）可随时检查计划的执行情况及其相关费用情况，对员工完成的任务进行检查，考评和管理；当员工执行完某个工作计划时，可提出完成申请，由计划的发布人负责核准。
1.4.6 公文流转
公文流转以用于处理日常工作中的单位内外部的各种公文，利用计算机网络的高速迅捷和计算机控制的严格准确性实现公文的处理。公文管理模块相对传统公文处理而言，在很大程度上提高了公文处理效率和准确性，用户操作简便易行。公文流转包括了公文的发文草拟、发文审核、发文会签、发文签发、发文登记、发文传阅、收文签收登记、收文审核、收文拟办、收文批办、收文承办、公文归档销毁、公文查询以及公文的流程监控、公文催办、公文流程定制等。

公文流转中，用户可以预先定义公文的处理流程及相应的处理权限，在拟制、登记及公文流转过程中具有相应权限的人员可以进行公文在线编辑，可以进行跳签、插签、退签、撤销等处理。
1.4.7 会议管理
会议管理是对单位内的相关会议及其内容进行登记和管理，同时可以查询显示会议室的相关信息，可以向参加会议的有关人员发送会议通知。
功能包括：会议室管理、会议室查询、会议登记、会议通知、会议纪要、会议信息查询。

1.4.8 审批登记
审批登记是具有相关管理权限的人员对员工提出的各种申请进行审批、登记处理，用户可以根据本单位的实际情况，自定义员工申请类别，并对其设置相应的审批流程，使工作流程的设置更加适应单位的实际情况及今后发展的需要。
审批登记功能包括：事务审批、事务登记、事务打印、申请类别设置。

1.4.9 用款管理
用款管理是利用计算机网络，及时完成员工的用款申请、审批、登记的过程，提高员工用款过程的工作效率。用款的申请和审批分别在个人事务和审批登记模块中完成。
用款管理功能包括：用款登记、用款归还登记、个人用款查询、全部用款查询、用款统计、用款字典维护。

1.4.10 报销管理
报销管理主要是实现费用报销运作的全过程，报销的申请和审批分别在个人事务和审批登记模块中完成。

报销管理功能包括：报销领款登记、员工报销单据查询、全部报销单据查询、报销统计、报销类别维护。
1.4.11 办公用品

办公用品管理为管理人员提供了办公用品和低值易耗品的库存、采购、库存报警功能以及库存、采购、领用的查询统计功能，办公用品的采购和领用申请在个人事务中进行、审批登记在审批登记模块中完成。

办公用品功能包括：用品管理、用品采购、用品统计、库存报警、用品类别维护。
1.4.12 车辆管理

车辆管理对机构内部的车辆进行统一管理，包括车辆的基本信息、使用信息、维修信息、油耗信息等，用车申请和维修申请在个人事务中进行，在审批登记模块中完成相应的审批登记处理。

车辆管理功能包括：车辆信息维护、油耗登记、里程补贴、维修情况查询及用车情况查询。
1.4.13 资料管理
资料管理部分用于单位内资料的借阅、使用，库存管理等功能。其中包括：员工借阅申请及申请回复，借阅登记，归还登记，资料统计，缺库登记和查询，资料信息维护，资料字典维护等。
1.4.14 文档管理
文档管理是对组织机构中的各类电子文档进行相应的管理，使员工能够及时方便地查询到自己所需要的相关信息。

在文档管理中，管理员可对文档进行分类，对各个文档类别指定相应的发布权限和查询权限。
1.4.15 资产管理
本功能模块的主要功能是对公司固定资产的管理，包括固定资产的卡片维护、使用情况维护及相应的查询打印。
功能包括：资产信息管理、资产使用管理、部门资产使用查询、全部资产使用查询、资产字典维护。
1.4.16 客户资源

客户资源管理是为企业在激烈市场竞争中，提供一套方便有力的管理工具，它可以帮助企业为客户提供更加完备周到的服务，通过有效地进行客户资源管理，使企业的产品和服务更加满足客户的实际需要，从而给企业带来更加丰厚的效益。

客户资源管理功能包括：销售人员管理、客户信息管理、联系记录管理、订单管理、销售情况查询、客户联系人管理、企业的产品和服务管理等。

1.4.17 系统管理

组织机构、员工、职位是联达动力办公助手的基本信息组成部分，在各个机构下设置相应的职位，每个职位可以具有不同的操作权限，通过建立员工与相应职位的对应关系，实现对员工操作权限的统一管理。

系统管理是为LKOA系统的正常运行提供管理功能，首次安装完联达办公助手软件后，首先要通过系统管理中机构配置管理功能建立起组织机构的管理体系结构。

系统管理还包括审批流程设置，在日常办公事务中员工要提出各种申请，经过相关的领导审批核准，之后要进行相关业务的登记处理，联达动力办公助手充分利用计算机网络的优势，用户可自行预先设置各种申请业务的审批流程，对于员工的申请系统自动提示行应的审批人员进行处理；同时提供相关业务的登记功能，从而大大提高了组织内部的办公效率。

2. 登录LKOA系统
当用户链接到本OA站点后，将首先被要求输入‘用户名’和登录‘密码’，如下图（登录首页的页面可能会有所不同）：
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当用户输入完‘用户名’和登录‘密码’后，按‘登录’按钮（或Enter键），此时系统将检查输入的‘用户名’和登录‘密码’是否正确，如果输入正确，将进入系统的主界面（个人桌面），登录后的主页面（个人桌面）如下图：
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此首页（个人桌面）页面中，显示与当前操作员有关额员工待办事宜列表个人办公工具等相关信息。
在此首页页面的上方有几个操作图片和链接，其中：
点击[image: image3.png]


可显示或隐藏页面左边的功能菜单列表。

点击


可重新进入此‘个人桌面’（见‘个人桌面’说明）。 

点击[image: image5.png]


可进入短消息和定时提醒管理（见收发短消息和定时提醒说明）。如果有员工向当前操作员发送消息，则其会开始闪动，同时会有声音提醒；点击进入即可查看相应的消息内容，当所有的消息均已查看完毕后，[image: image6.png]


会自动停止闪动。
   点击


则重新显示（刷新）当前正在工作的页面内容。
   点击


则返回到前一个操作页面。

   点击


则转到下一个操作页面。

   点击


退出LKOA系统，返回到系统登录页面。

   在标题栏中，点击当前操作员的姓名，可显示当前操作员的详细个人信息。

   点击‘当前有XX用户在线’可查看当前正在使用LKOA系统的人员情况，如下图：
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点击某一离线人员的‘离线（详细）’链接，可查看该员工的离线留言信息。
3. 系统管理
组织机构、员工、职位是联达动力办公助手的基本信息组成部分，在各个机构下设置相应的职位，每个职位可以具有不同的操作权限，通过建立员工与相应职位的对应关系，实现对员工操作权限的统一管理。
系统管理是为LKOA系统的正常运行提供管理功能，首次安装完联达办公助手软件后，首先要通过系统管理中机构配置管理功能建立起组织机构的管理体系结构。

系统管理还包括审批流程设置，在日常办公事务中员工要提出各种申请，经过相关的领导审批核准，之后要进行相关业务的登记处理，联达动力办公助手充分利用计算机网络的优势，用户可自行预先设置各种申请业务的审批流程，对于员工的申请系统自动提示行应的审批人员进行处理；同时提供相关业务的登记功能，从而大大提高了组织内部的办公效率。

3.1. 机构配置管理

当首次安装完联达办公助手软件的时候，整个系统只是一个没有任何数据的平台。在这里，您可以通过机构配置所提供的一系列功能结合您单位的实际情况来完成如下设置：单位机构体系、人事结构的组成、职位的建立、职位的分配。整个机构配置管理功能模块的特点主要是引进了TreeView的概念，通过方便的树型结构导航图，让您能更轻松、更直观地来管理单位的部门体系、人事结构以及职位的建立和分配。
机构配置管理流程：
1． 建立单位内部的机构体系，设置相应的部门。

2． 在各部门中设置行应的职位，同时对职位指定相应的操作权限；用户可以在此指定一个职位，该职位具有系统管理权限，用来进行系统的日常维护与管理。

3． 输入各部门中的相应员工信息，此处可上传员工的照片。

4． 为员工分配相应的职位。

5． 指定各部门的部门主管。


[image: image12.wmf]总经理

设置公司信息,公

司机构配置口令

配置部门

增加部门(同时自动生成一个部门主管

职位,该职位不能单独删除,只能修改

名称),并从待分配合现有人员中为部

门指定部门主管(可以是多个),然后为

部门分配职能,这些职能同时也自动分

配给部门主管这个职位

秘书

录入人员信息

批量输入人员信息,这些

人不属于任何部门,在系

统中也不可见,仅仅是人

员信息被保存,定义为待

分配人员

待分配人员

部门主管

公司现有人员

配置部门下属职位、人员

可增加下级部门(同时自动生成一个部门主管职位,该职位不能单独

删除,只能修改名称),并从待分配和部门现有人员中为部门指定部门

主管(可以是多个),然后为部门分配职能,这些职能同时也自动分配

给部门主管这个职位，可增加删除部门及下级部门的职位人员，可

为每个职位分配职能，并为人员指定职位。

部门现有人员


    通过以上设置后，即可使用已有的员工登录进入系统。
3.1.1 部门机构设置

通过公司体系结构设置可以设置您公司的各级部门，从而形成您公司的部门结构体系；

如果是首次进入机构配置页面，还没有设置公司顶级机构（公司最高组织），这时候，您所看到的就是下图这个界面：
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在此界面中，分别可以输入机构名称、机构主管、备注、操作口令以及确认口令。上述界面表示您还没有在联达办公助手的系统里输入您公司的信息，你必须输入上面几项内容，然后按［确定］保存您的信息。值得注意的是，如果成功保存完信息以后，以后您将使用刚刚设置的操作口令来登录，以便配置系统。为了安全起见，口令的输入不能为空。这个口令非常重要，建议既要牢记该口令，也要封闭该口令，因为该口令等于是配置系统的一把钥匙，任何人得到了，都可以更改机构的任何信息。如果成功保存了您公司的各项信息，您看到的将是如下的登录界面。而且顶级机构一旦保存，在下次登录的时候，只要输入密码就可以登录了。因此，顶级机构设置是一次性的。一旦设置完以后是不能删除的，只能修改。


如果您不是首次进入且已经配置好了顶级机构信息，您看到的将是如下的登录界面：
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在输入口令登录之前，您应该注意到界面右边的帮助说明。说明中提到，要使用系统配置中的TreeView引擎，您必须安装我们提供的安装插件，按照说明中的步骤设置好浏览器的属性。如果没有安装插件，请先安装插件；在安装插件之前，从IE浏览器下拉菜单中选择“属性”-->选中“安全”页签-->选择“本地Intranet”-->单击“自定义级别...”按钮-->在安全设置中将“对没有标记为安全的ActiveX控件进行初始化和脚本运行”以及“下载未签名的ActiveX控件”的值置为“提示”或“启用”。。确认所有这些步骤都已经完成，就可以输入您先前设置的登录口令，按［登录］登录即可！
如果登录口令输入错误，您看到相应的登录出错提示信息页面，并要求重新输入登录密码。

如果登录口令输入正确，您看到的将是带TreeView引擎的管理页面（如下图）：
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界面右方显示的是公司的体系结构，顶级机构在最上层，下面是各个部门的名称，部门可以是多级的，即部门下面可以有子部门，顶级机构下面的部门叫做一级部门，以此类推。界面左方白色背景的就是TreeView引擎管理器，所有的部门、人事、职位等信息的设置都是由它来作导航。它的结构以及操作方法类似于Windows的资源管理器，都是按层次列出每个节点，单击节点，可以在界面的右方浏览或编辑详细信息；双击节点或单击收缩开关（[image: image16.bmp]代表未展开、[image: image17.bmp]代表已展开）就可以展开或收缩当前节点，选中顶级机构节点如下图：
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在顶级机构下分层次列出了其下的所有部门以及部门下面的人员信息，在每个节点上显示的内容是机构或部门的名称，名称后面的‘姓名’代表该机构或部门的主管。右方是机构信息维护界面，通过这个界面您可以修改机构的信息，更改系统配置登录口令。
点击最顶层的机构，可修改顶层机构的信息和机构配置登录密码，如下图：
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编辑完成按［确定］即可保存信息，按［新增部门］则跳转到新增部门的界面，如下图：
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该界面表示要在“宇宙科技发展有限公司”下增加一个部门，主要的内容域包含了：

上级部门：由系统自动带出，如果你是在某一节点下新增部门的话，那么该域的内容会自动显示为该节点的名称，只有是在机构节点或者部门节点上才可以新增部门；

部门名称：由用户自定义输入，表示将要增加部门的显示名称，该项输入是必须的；

部门主管：用户点击〔选择〕按钮，在人员选择窗口中选择系统中现有人员（在职人员）；如果选择为空，则代表该部门暂时没有设立主管，可以在修改部门信息的时候再设立或更改；


备注：用来填写关于部门一些辅助的说明文字；


[确定]、[放弃]：功能操作区域，按［确定］保存当前输入的部门信息，按［放弃］取消当前的新增操作。


部门节点下新增部门的操作方式与在顶级机构节点下增加的方法是完全一样的，只是在TreeView管理器中选择一个部门节点就可以了，如图：
[image: image21.png]o AFEAtaRsd it 1 (JERIEECE

1D e el
BB AR D]
D fugssnram
1D sitmsctn Uik]
1D ¥t (]
1D ApERa AR
D azros (w1
B 2 AR 00
B = smssaFay

| [=E]

B o) Yl Yo ] i e

5t 8| U8 b | Yo | |
PIBBBBRBRD

|
&






界面的中间位置显示的是当前部门的详细信息，如果要修改部门信息，直接在各内容域中输入您将要更改的内容，然后按［确定］即可保存。另外，要删除部门，可以点击［删除］进行部门的删除操作。有两种情况，系统将不允许您删除部门：

(1)、如果部门下面还有有效人员，系统会给您报如下的提示信息：
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这时候，如果您仍然要删除部门的话，请先删除该部门下所有员工信息，员工删除操作详细请参考人事结构的设置操作说明；

(2)、如果部门下面还有有效职位，系统会给您报如下的提示信息：
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这时候，如果您仍然要删除部门的话，请先删除该部门下所有职位信息，

职位删除操作详细请参考职位的设置操作说明


以上就是关于公司体系结构设置的详细操作过程。通过以上的操作步骤和方式，您应该就可以建立自己公司的机构、部门体系机构了。
3.1.2 部门职位设置

每个部门都应该具有相应的职位。在这里的职位主要是指，由用户自己设定一职位名称，然后从系统所有的功能模块中选择一个或多个模块赋予这个职位。那么一旦拥有了这个职位就可以对该职位所包含的系统功能模块进行使用。
职位的设置是跟随部门的，选中部门级节点，在部门信息维护界面的右端显示有‘本部门人员’和‘本部门职位’，点击〔[image: image24.png]


〕可展开显示本部门已有的人员或职位。如点击已有部门的〔[image: image25.png]


〕显示如下页面：
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点击某一已有职位右边的〔

〕可删除该职位。

点击某一已有职位右边的〔

〕可修改该职位的信息和该职位的权限，同时可为该职位增加相应的人员。
点击‘本部门职位’右边的〔

〕可为该部门增加新的职位，页面如下：
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此页面的初始状态显示‘基本使用权限’和‘管理权限设置’，‘基本使用权限’包括每个员工都具有的操作权限，‘管理权限设置’是由管理人员针对具体职位所担任的相应角色，对其进行相应的权限设置。点击‘＋’，可以查看‘管理权限设置’下或某一模块下的所有子功能模块的选择情况。在每个大功能模块的名称前面有一个复选框，选中的表示该大功能模块下至少有一个子功能模块被选中了。如果没有选中，则表示，该大功能模块下一个子功能模块也没有选择。具体的模块权限怎么定义，由用户自己根据机构的情况来决定，在新增任何一个职位时，系统默认为每个职位选择了最常用的功能模块即‘基本使用权限’。以节省职位设置的时间。

注意，在增加和编辑职位时，职位名称的输入是不能为空的。在删除职位时，如果职位已经分配到员工，则系统会提示以下错误，不允许删除；
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系统所列出的每个子功能模块前面都跟随了一个复选框，选中则表示该职位对这个模块有使用权，否则，就没有使用的权限；在保存职位设置的信息时，展开大功能模块查看详细的子功能模块的选择情况，以免设置错误。展开大功能模块可以参考下图例：
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3.1.3 人员设置

通过人事结构的设置可以在各部门下增加、修改、删除您公司的人员信息，从而更方便地维护您公司人事的基本资料；

点击机构树中的某一个部门，在部门信息维护页面的右端可以看到当前部门已有的人员列表，如下图：
[image: image33.png]e
FFauEERe T
BER

HES

BEE

[

| [=E]

& ®

PRADBBD DR
B o) Yl Yo ] i e






在人事结构的设置中主要有四种操作：

(1)、人员的新增：


点击[本部门人员]右边的[[image: image34.png]


]即可跳转到该部门的新增人员界面，如下图：
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    在此页面中点击某一项目（如家庭信息）前的[[image: image36.png]


]可以显示（录入）该项目下的明细项目。

在此页面的各输入区域内输入人员信息，点击［保存］即可往系统新增一条人员信息。如果要快速建立机构的人事结构，建议通过展开待分人员节点，通过［新增待分人员］先将人员信息录入到系统，然后进行部门的分配以及职位的设置。

(2)、人员的编辑：


类似于人员的新增操作，在本部门人员列表中点击某一员工右边的[[image: image37.png]


]可以调转到上述的人员信息录入界面，与新增不同的是，人员信息录入界面将自动带出所选员工的详细信息，在这个基础上，您可以根据实际的情况对该员工的信息进行修改。然后点击［保存］来保存信息。
(3)、人员的删除：

在本部门人员列表中点击某一员工右边的[

]可删除该员工信息。

(4)、人员的调动/分配：

在本部门人员列表中点击某一员工右边的[[image: image39.png]


]可进行该人员的调动/分配操作，如下图：
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在此页面中可以选择该人员将要调动的部门，从‘可选职位列表’的选择区域里可以选择要分配给员工的职位，在‘已担任职位’的显示栏里显示的是该员工已经担任的职位。设置好以后可以点击[确定]来决定该员工的担任的职位（即在系统中所行使的权限）以及该员工所归属的部门。
3.1.4 恢复默认口令
在设置、生成人员信息的同时，系统会自动为该员工生成登录用户名（即员工姓名）和登录密码‘aaa’，用户登录系统后，可修改自己的登录用户名和登录密码，如果用户忘记了自己的登录密码，则可由系统管理员在‘机构配置’模块里的机构树中点击‘口令回复/日常维护’节点进入人员日常维护页面：
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点击[[image: image42.png]


]按钮恢复该员工的登录密码为‘aaa’。
点击[[image: image43.png]


]按钮修改该员工的基本信息。
点击[

]按钮则从系统中删除该员工信息。

点击[[image: image45.png]


]可进行该人员的调动/分配操作。
3.2. 审批流程设置

一个企业或机关中通常存在许多需要有关职能科室或领导审查、批准的事务。如员工的请假和加班，单位车辆的使用和维修；公务接待，会议室安排以及办公用品领用等等。这些事务通常需要事先提出申请，按照一定的审批流程，交由具有某种审批权限的部门和主管领导审批，才能最终落实。

一般企业或机关中对于每种具体的办公事务，存在相应的审批流程，例如：员工的请假流程一般为首先由本人提出请假申请，交本人所在部门的主管领导批准。批准后员工才能实施请假。员工请假都应当由其上级领导按审批权限批准。

分析这个审批流程，共有三个审批点，分别是：组长审批，部长审批和总经理审批。员工请假交由本组组长审批，而组长请假则直接交由本部部长审批，同理，部长请假直接有总经理批准。

根据上例，我们可以规定一个请假的审批流程，这里假定没有指出的流向都是同意请假申请，如图一所示：

图一：请假审批流程一

从上图可以看出该审批流程有三个审批点，每个审批点有一个请假申请入口和相应的批准权限。在审批点的权限范围内请假申请，可以直接终止审批，否则继续交由下一级审批。这时一个最简单的审批流程。

在本系统中，上述事务的审批流程具有一般性。因此，我们规定：按照具体办公事务进行分类，如：请假、加班、单位车辆使用、维修、公务接待、会议室安排、办公用品领用、办公用品采购等等。每个办公事务类别可有多个审批流程，每个流程由若干个审批点组成，每个审批点又具有申请入口、审批权限、审批职位等内容，同时约定，每个审批点只有一个受理申请的入口且仅有一种审批权限。此外，每个审批点的审批职位可以对应多个，因此对每个审批点又设计了两个选项，第一个选项决定多人全部审批后再进入下级审批还是多人中只要有一人审批后即可进入下级审批。第二个选项决定在多个审批人中间只能由与申请人同部门的审批人审批还是所有审批人中任意一人审批即可。

如果我们对这个审批流程增加一些内容，审批点的审批权限随申请职位的不同而规定不同的权限。比如部长这个审批点对于不同职位的请假申请，具有不同的审批权限。这个流程的如图二所示。

与上面的审批流程比较，这个流程增加了三个审批点，其中由于部长审批的权限分为两种，因此该级审批点需要增加一个，以满足不同审批权限的要求，但原来的从员工申请流入该审批点入口取消，表示该审批点只接受经组长审批后的请假申请审批。同理，总经理审批权限虽然没有变化，但由于申请入口的变化，导致增加一个。

办公事务的处理流程一般为：首先提出申请，然后按审批流程进行审批，申请批准并办理完成后，进行登记。从这个处理流程可以看出，审批流程是整个办公事务运转的基础，因此，在启用办公事务之前，必须事先设置各类办公事务的审批流程。

图二：请假审批流二

点击“流程设置”菜单(“审批流程设置”，显示出审批流程设置主界面，界面上以列表形式显示已经定义的所有流程，每个审批流程占用列表的一行，显示的列有：申请类别、流程名称、备注说明和审批点设置。此外界面上还有申请类别选择框、增加和删除按钮。

设置审批流程分为两步，首先设置审批流程，然后在此流程中依次设置审批点。
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新增审批流程

首先要建立一个审批流程。根据要建立的申请审批要求，选定申请类别，目前的申请支持下列类别：请假、加班、用车、车辆维修、公务接待，会议室、办公用品领用和办公用品采购，点击增加按钮。显示新建审批流程的界面。
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其中的申请类别有上步选定的申请类别决定，指定流程名称、输入备注说明之后，点击保存按钮后，系统保存该流程后返回审批流程设置主界面，这时新增加的审批流程已经加入审批流程列表中。

下一步是在此流程下设置审批点。点击审批流程列表中该流程的审批点设置。显示一个审批流程的图形化界面，如下图：
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这时，因为还没有在该流程下设置任何审批点，因此，该界面显示一个空白画面。

在该图形界面上点击增加按钮，调出审批点设置界面：
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在该界面上需要设置的内容分述如下：
审批点名称：键入该审批点的名称，如：“组长审批”或你愿意的任何名称。

审批点XX不同意情况下转向本审批点处理：指出哪个审批点在审批不同意情况下流入本级审批点，审批点由流程序号标识。没有前级可不填此项。

审批点XX同意情况下转向本审批点处理：意义同前，唯一的区别是指出是那个审批点同意后流到本级审批点。没有前级可不填此项。

直接进入本审批点标志：指出该审批点是直接受理相关申请还是只受理经过前级审批后流入本级审批的申请，如果是直接受理相关申请，则选择“是”。否则选择“否”。

直接进入本审批点条件：在此指定直接受理审批的条件，设置的方法为点击“定义”字样，进入条件设置界面。目前的入口条件只涉及填写申请单人员的所在部门和职位，在该界面上有三个条件选择框，分别是：项目、比较符和比较值，这三个选项组合为一个条件，如：项目选择为“职位”，比较符选为“是”，比较值选为“员工（产品销售部）”，那么，这个条件就是“职位是员工（产品销售部）”，其意义为产品销售部员工提出的申请直接进入该审批点审批。选定好一个条件后，点击增加条件按钮，该条件立即移入下面的说明文本框中。如果还有其他入口条件，可在点击“并且”、“或者”“（”和“）”按钮后，继续选定并增加其他条件，组成一个符合要求的组合条件。如：“职位是员工（产品销售部）或者职位是员工（产品测试部）或者职位是员工（售后服务部）”。该说明的内容是在设置过程中有系统自动生成，可能篇幅或意义不满足简单识别的要求，这时，可以自行填入自己满意的说明文字。

审批职位：在此指定审批者的职位，设置的方法为点击“定义”字样，进入职位选择界面选择相应的审批职位即可。界面上有左右两个列表框，左侧是可供选择的职位，右侧是已经选定的职位。如果可供选择的职位太多，可以利用界面上面的部门选择框缩小可供选择职位的范围。

按对应部门审批：指出是要求本部门提出的申请有本部门的审批者审批，还是任意一个选定的相关审批者都可以审批。例如：入口条件包括产品销售部、产品测试部、售后服务部的全部员工，审批者为这三个部的部长，那么产品销售部员工提出的申请应由产品销售部部长审批、产品测试部员工提出的申请应由产品测试部部长审批、售后服务部员工提出的申请应由售后服务部部长审批。这时就对选用按“应部门审批”。反之，如果员工提出的申请，只要是具有部长职位的人审批都可以，就应选用“所有相关职位都可审批”。

审批权限：对于‘车辆维修’、‘用款’、‘报销’的审批可使用此项设置该级审批的权限（如审批的额度）。设置的方法为点击“选择审批权限”字样，进入审批权限选择界面设置相应的审批权限即可。操作方法同入口条件选择。

终止标志：使用此标志可以设置该审批点的审批人员是否具有终止审批的权利。可选择：‘同意后不可以终止审批’或‘同意后可以终止审批’。
注：如果涉及到额度（如车辆维修、用款等）审批时，则不需要再同时设置‘终止标志’。
同级流转：决定所有审批人均审批后才进入后一级审批还是任意一个审批人审批后才进入后一级审批。如果选择前者，在审批人意见不一致的情况下，一律交由后一级审批。即后一级具有决定权。

设置完成一个审批点后，返回图形界面，显示出该审批点在流程中的位置和关系。在图形界面上，每个审批点由一个方框表示，方框的左侧标识了直接入口和前不同意的审批流程序号，用鼠标指向“入口”字样，立即弹出一个小窗口，显示该审批点的入口条件。
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以此类推，完成下一个审批点的设置。

在审批流程的图形界面上，点击要修改的审批点名称，进入审批点修改界面，其界面和操作方法与设置审批点相同。

在审批流程的图形界面上，钩选要删除的审批点，点击删除按钮。

修改审批流程

对审批流程的修改指修改审批流程的名称和备注说明，流程中审批点的修改请参照上节说明。

在审批流程列表中，点击流程名称后，进入审批流程编辑界面，修改后点击保存按钮。

删除审批流程

在审批流程列表中，钩选列表中要删除的申请类别前面的复选框，然后点击删除按钮。注意：删除审批流程的同时连同该流程内的审批点一同删除。

例：请假审批流程
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4. 信息中心
信息中心是通过计算机网络进行员工之间、部门之间进行信息交流与共享的公共平台。在这里，员工可以查看组织中的最新消息，各种规章制度等等，使用常用链接可以及时访问所关心的Web站点；使用BBS功能，可以随时发表相关的意见或针对某一问题进行讨论。
目前信息中心包括：信息的发布、常用链接和BBS、飞机航班和邮编区号管理。
有关的查询说明参见‘个人桌面’。

4.1. 信息栏目管理
信息栏目管理是使用户可以根据本单位的实际情况，设置相应的信息发布栏目，同时可对每个信息栏目指定相应的信息发布权限和信息审核修改（删除）权限，如设置：新闻、公告、大事记、组织机构介绍、规章制度、产品介绍等栏目，并可为这些栏目指定不同的信息发布管理人员和审核修改人员。
用户在这里可指定某一个栏目为系统默认栏目，当员工进行信息查询时，首先会看到系统默认栏目的信息。
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点击某一栏目，可修改该栏目的相关信息。
· 增加、删除栏目

在上个界面中，点击某个栏目前的单选框后，可增加，删除某个栏目或子栏目。可对某个栏目选择是否为系统默认栏目、指定同级栏目的显示顺序。界面如下图：
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· 信息栏目发布、修改权限设置

在上个界面点击[选择]可对选定的信息栏目指定相应的信息发布权限和修改（删除）权限。界面如下图：
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进入此窗口时，系统默认将所有员工列表显示，用户可以通过选择不同的部门，列表显示相应的员工，将人员从待选列表移到已选列表中（双击指定人员）即可完成人员选择，点击确认返回上一页面。
4.2. 信息发布管理

信息发布管理是具有指定栏目发布权限的人员，可以在规定的栏目中发布信息。如果当前操作员要在没有发布权限的栏目中发布信息时，系统会给出相应的提示信息；如果当前操作员对指定的栏目有修改删除权限，则该用户可修改或删除该栏目下的信息。
在发布信息的同时，可以上传相关的图片信息或附件信息。

信息发布管理主页面如下：
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此页面首先显示系统中已发布的内容。
点击[查询]按钮可按输入的关键词和类别显示相关的信息。

点击指定标题可修改该信息的内容（当前操作员需要有修改删除权限）。

点击[删除]按钮可删除已被选中的信息（当前操作员需要有修改删除权限）。

点击指定信息的‘显示’可查看该条信息的详细内容。
点击[增加]按钮可增加（发布）新的信息，如下图：
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在此页面，输入要发布的信息内容，同时可上传相关的图形文件和相关说明文件。
点击[保存]按钮保存当前页面内容。

    在发布信息的同时，可选择以邮件或消息的形式向员工发送相应的通知。

    如果是修改已发布的信息，则同时将该条信息移动到其它信息栏目之中。

如果是当天发布的信息，发布后会有个“new”在闪动，提示您有当天的信息（诸如单位的通知、公告等），方便员工及时查看。

如果信息类别选择‘红头文件’，则输入页面格式如下：
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员工查询该信息时，将以如下格式显示信息内容：
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4.3. 信息中心
员工通过在‘我的桌面’上点击‘最新信息’栏目的‘更多。。。’，进入信息中心查询显示主页面。

员工进入信息中心后首先显示的是系统默认信息栏目下的信息，进入信息中心主页面后，用户可选择查询不同栏目下的信息。
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此页面首先显示系统默认栏目下的信息，如果系统没有设置默认栏目，则将显示首页下个栏目的最新（按日期）的头几条信息。
点击某一栏目旁边的‘进入。。。’或‘更多。。。’链接，可直接进入并显示该栏目下的信息。

点击[首页]链接则转到栏目选择页面可选择显示其他栏目中的信息。

点击某一信息的标题可显示该条信息的明细及其相关的图片或链接文件。

4.4. 常用链接管理

常用链接为员工提供快速登录常用WEB站点的功能，在这里，管理员可设置一些与公司业务有关及常用的Internet/Intranet站点供员工方便访问。
进入常用链接管理主页面后，可进行新增、删除处理、修改已有的链接，并可直接进入链接的地址。
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此页面首先显示已有的链接。
点击某一链接名称可修改该条链接的明细设置。

点击[删除]按钮可删除已被选中的链接。

点击某一链接的‘显示’可进入该链接的地址（需要网络链接正常）。

点击[增加]按钮可增加新的链接地址，如下图：
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输入链接的标题名称、站点内容说明及其地址后，按[保存]按钮保存该链接信息。
4.5. 常用链接
常用链接为员工提供快速登录常用WEB站点的功能，在这里，员工可以方便的访问与公司业务有关及常用的Internet/Intranet站点。

员工通过在个人桌面点击相应的链接名称即可直接访问到相关页面（需要网络与Internet链接正常）。

4.6. BBS栏目管理

本模块具有权限限制，由指定的公司BBS管理员对公司BBS栏目和内容进行维护。在这里，管理员可设置多个BBS栏目，为每个栏目指定不同的员工，同时可对各个栏目中的内容进行管理（删除）；在进行匿名用户管理中，可对某个匿名用户发表权进行设置管理。见下图：
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在此界面中，管理员（bbs系统管理员，此管理员在系统配置时进行配置。）可以增、删、改栏目信息，点“匿名用户管理”后，可以进入匿名用户管理界面，从而可以对匿名用户进行管理。详细介绍如下：

增加栏目：点“增加栏目”按钮进入如下界面：
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在此界面中，有栏目的相关信息输入框，管理员可以在此输入相关的信息，点“确定”按钮保存所填的栏目信息。点“放弃”按钮将放弃所填栏目信息，返回“BBS管理主界面”。

修改栏目：点栏目列表中的栏目名称链接，进入“编辑栏目”界面。操作与增加栏目相同。

在此界面中，比增加栏目界面中多增加了一个“话题管理”按钮。点此按钮将进入相应栏目的话题管理界面。界面如下：
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在此界面中，管理员（BBS系统管理员或相应栏目的版主）可以对相应栏目的话题进行维护，具体操作如下：

搜索话题：点“显示搜索条件”按钮后，填入相应的搜索条件后，点“搜索”按钮即可搜索满足相应条件的话题，点“隐藏搜索条件”可不显示“搜索条件界面”。

删除话题：在话题列表中选中“话题”列中的复选框后，点“删除话题”，即可删除所选话题及其所有回复信息。

本栏目精华管理：点此按钮，将列表显示本栏目的所有精华文章，界面如下：
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在此界面中，可以按条件搜索本栏目的符合条件的精华文章。选中列表中的复选框后，点“取消精华”按钮，将把选中的文章降为普通文章。

在话题管理界面中，点话题列表中的“话题”列中的链接后，进入相应话题的信息管理界面，界面如下：
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在此界面中，管理员可以删除此话题下的回复信息，可以将某文章置为精华或撤消精华。

删除栏目：选中所要删除的栏目前的复选框后，点“删除栏目”按钮，将删除所选栏目信息。

匿名用户管理：点“匿名用户管理”按钮，将进入如下界面：
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   在此界面中可以按条件搜索匿名用户。可以删除选中的匿名用户。还可以允许或禁止选中的匿名用户的发言权。具体操作如下：

搜索匿名用户：点“显示搜索条件”按钮后，填入相应的搜索条件后，点“搜索”按钮即可搜索满足相应条件的匿名用户，点“隐藏搜索条件”可不显示“搜索条件界面”。

删除匿名用户：在匿名用户列表中选中相应的匿名用户前的复选框后，点“删除匿名用户”按钮，即可删除所选的匿名用户。

禁止匿名用户发言：在匿名用户列表中选中相应的匿名用户前的复选框后，点“禁止发言”按钮，即可禁止所选用户进行发言。

允许匿名用户发言：在匿名用户列表中选中相应的匿名用户前的复选框后，点“允许发言”按钮，即可解除对该用户的发言的禁止。

浏览匿名用户信息：点匿名用户列表中的“用户名”列中的链接，即可查看相应的匿名用户信息。

发E_Mail给匿名用户：点匿名用户列表中的电子邮件列中的链接，即可跟相应的匿名用户发电子邮件。

浏览匿名用户个人主页：点匿名用户列表中的个人主页列中的链接，即可浏览相应的匿名用户的个人主页。

4.7. BBS

本模块实现员工发布BBS的功能。根据“BBS栏目管理”中“用户维护”的管理，不同的员工所显示的BBS栏目不同。员工可进入相应的栏目中发表自己的意见和见解。
员工在个人桌面中通过点击‘个人工具’组中的‘BBS论坛’进入相应的BBS栏目。
BBS主界面如下：
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在此界面中，不同的用户身份将看到不同的栏目列表信息。点栏目列表中的栏目名称链接后，进入相应的栏目话题信息界面。点栏目精华中的链接，页面将跳转到相应的栏目文章精华信息页面。点“全部精华”按钮，页面跳转到显示所有栏目精华文章的页面。

详细操作如下：

点版面名称列中的某链接后，页面跳转到如下界面：
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此界面中，列表显示点中的栏目链接中的所有话题信息。用户可以在此界面中发新话题，看

此栏目的精华文章，如果用户是此栏目的版主，还可以点“话题管理”按钮跳转到管理模块

中的话题管理界面，对本栏目内的所有话题信息进行管理。用户还可按给定条件进行某些话题的搜索。此界面中还提供刷新按钮，用户可以刷新界面。详细操作如下：

发新话题：

点“发新话题”按钮，界面跳转到发新话题界面，如下图：
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在此界面中，如果发话题者为版主，将多显示一项公告单选项，如果用户选“是”，则此话题将作为公告信息发送，用户不能对此话题进行回复。用户填完话题名称和内容后，点“发表”按钮，将保存所填信息，点“放弃”按钮，将取消所填信息。点“返回上一页”按钮，将返回到话题信息页面。（注意：点此界面中的顶端导航条中的链接，将返回到相应的界面。其他界面中的导航条类似，将以下将不累述。）

精华文章：



点“精华文章”按钮，界面跳转到此栏目的精华文章信息列表页面，界面如下：
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在此界面中列表显示了此栏目内的所有精华文章信息，点话题列中的某话题链接，将弹出一个显示此话题内容信息的窗口。

话题管理：点“话题管理”按钮，界面跳转到此栏目的话题管理界面（即BBS管理模块中的“话题管理”界面。）

按条件搜索话题：

点“显示搜索条件”按钮后，填入相应的搜索条件后，点“搜索”按钮即可搜索满足相应条件的话题，点“隐藏搜索条件”可不显示“搜索条件界面”。

点话题链接进显示话题内容界面，界面如下：
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在此界面中，用户可以看到话题内容信息和相应的回复信息。用户可以点“回复话题”按钮

进入“回复话题”界面，如下图：
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具体操作与发新话题同。

点“发新话题”按钮，界面跳转到“发新话题”界面。

如果用户是版主，此界面将出现“回复管理”按钮，点此按钮，界面将跳转到BBS管理模块中的回复管理界面，具体操作参照前面所叙。
4.8. 飞机航班管理

使用本功能可以对飞机航班的有关信息（航空公司、飞机型号、币种、飞机航班）进行增删改等维护处理。点击功能菜单中的‘航班管理’进入如下页面：
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此页面缺省显示所有的飞机航班信息。
点击[查询]按钮可根据输入的条件（航班号、出发空港名称、到达空港名称、出发日期）显示有关的飞机航班信息。

点击[航空公司字典]按钮可维护航空公司字典信息。

点击[飞机型号字典]按钮可维护飞机型号字典信息。
点击[价格币种字典]按钮可维护币种字典信息。
点击[删除航班]按钮则删除已被选中的飞机航班信息。
点击列表中的某一航班号，可修改该航班信息。

点击[新增航班]按钮则进入航班录入（编辑）页面：
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此页面中，输入或修改有关信息后，点击[保存]按钮则保存本次输入的信息；点击[重置]按钮则取消当前页面录入的信息；点击[返回]按钮则返回到飞机航班管理主页面。
4.9. 飞机航班查询

员工使用本功能查询飞机的航班信息。页面如下：
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员工可通过点击‘个人桌面’上‘个人工具’栏中的‘飞机航班’进入此页面。
此页面缺省为列表显示所有的飞机航班信息。

点击[查询]按钮可根据输入的条件（航班号、出发空港名称、到达空港名称、出发日期）显示有关的飞机航班信息。

点击列表中的某一‘航班号’可显示该航班的详细信息。
4.10. 邮编区号管理

使用本功能可以对各地方的邮政编码和长途区号进行增删改等维护处理。点击功能菜单中的‘区号管理’进入如下页面：
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此页面缺省显示所有的邮编区号信息。

点击[查询]按钮可根据输入的条件（所属省/市、地区名称、长途区号、邮政编码）显示有关的邮编区号信息。

点击[地区字典维护]按钮可维护地区字典信息。

点击列表中某一地区后的[

]，可修改该地区的邮编区号。

点击列表中某一地区后的[

]，可删除该地区的邮编区号信息。

点击[新增]按钮则进入邮编区号录入（编辑）页面：

[image: image80.png]



    此页面中，输入或修改有关信息后，点击[保存]按钮则保存本次输入的信息；点击[重置]按钮则取消当前页面录入的信息；点击[返回]按钮则返回到邮编区号管理主页面。
4.11. 邮编区号查询

员工使用本功能查询各地的邮编区号信息。页面如下：
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员工可通过点击‘个人桌面’上‘个人工具’栏中的‘邮编区号’进入此页面。

此页面缺省为列表显示所有的邮编区号信息。

点击[查询]按钮可根据输入的条件（所属省/市、地区名称、长途区号、邮政编码）显示有关的邮编区号信息。
5. 人事机构
人事机构是对组织中的人员信息进行管理，包括人员基本信息的维护，人事的调动和分配、人员信息、履历信息、人员状态的查询显示等。
5.1. 人事基本信息管理
人事信息维护主要包括增加人员、修改人员信息、人员履历信息等。
进入人事信息管理主页面，首先列表显示机构内部的员工列表，如下图：
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点击某一员工姓名可显示该员工的基本信息。

点击某一员工后面的[[image: image83.png]


]可修改该员工的个人信息。

点击某一员工后面的[

]可从系统中删除该员工信息。

点击[查询]按钮弹出查询条件对话框，录入相应查询条件后点击[确定]即可列表显示满足条件的人员：
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在人事管理主页面中，点击[新增人员]可增加新的员工，如下图：

[image: image86.png]5 w3 [F
tieentia wmEw [FE
g | ]
s | ]
ERES EERERTERELEN





在此页面中，点击[[image: image87.png]


]可展开显示（编辑）某一类的明细信息。
输入完人员基本信息后，点击[保存]按钮保存该员工的基本信息。

基本信息被建立后，该员工还处于‘待分配’状态。需对该员工进行相应的‘调动分配’处理，才能够以该员工的身份登录本系统（用户名为该员工的姓名，密码为‘aaa’）。
人员基本信息被建立后，可在修改该员工信息页面上传该员工的个人照片；同时在员工信息修改页面进行该员工的履历管理。
员工履历管理：
在员工信息修改页面中点击[履历]进入该员工的履历管理页面，如下图：
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在此页面中，首先显示该员工已有的个人履历。
点击履历列表中某‘起始年月’可显示（编辑）该员工在此期间的履历明细信息。

点击[

]可展开显示该期间的‘工作简介’。

点击[删除]按钮可删除被选中的该该员工履历。

点击[新增]则可录入该员工的个人履历信息，页面如下：
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5.2. 人事调动和分配

人员调动和分配可将人员从一个部门调到另一部门，并分配职位，也可使一人身兼多职，包括跨部门兼多职。
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进入人员调动分配管理页面，首先列表显示机构内部的员工列表。

点击某一员工姓名链接可显示该员工的个人基本信息及个人履历信息。

点击某一员工后面的[[image: image92.png]


]可进入员工调动页面：
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在此页面中选择好要调动的新部门和相应的职位后，点击[确定]按钮即可完成该员工的内部调动工作。
本系统支持一个员工可以跨部门同时兼有多个不同的职位。
在人员调动分配管理主页面，点击某一员工后面的[

]可进行该员工的离职处理，离职处理时系统会自动检查该员工是否有未办理完成的事务，是否有未交还的公司资产、资料等，如果有，则该员工不能办理离职，该员工须处理完有关事务及有关交接工作后才能办理离职。
5.3. 离职人员管理

使用本功能查看离职人员的信息，并可将该员工复职。
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点击某一员工姓名可显示该员工明细信息
点击某一员工后面的[

]，可对其进行复职处理。
点击某一员工后面的[

]，则从系统中删除该员工信息。
5.4. 部门人事信息查询

单位部门主管可以通过“部门人事信息查询”查看所管部门员工的基本信息。
[image: image98.png]BORIAR

23 B | BEHLE | L00USSIGINS | 123667 | sbessbenet | R
=W X | GEALE | ioeowioio | essenes 5
i B | GEALE | toosismoowis | 1204999 B

£

HASFER BT

ETORET Bg® | W




点击人员姓名可查看该员工的详细信息。
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点击某一员工后面的[

]可打印该员工的个人履历表。

如果当前操作员是多个部门的主管，则还可以选择并查看其他部门员工的信息。
5.5. 全体人事信息查询

单位高层人员和经授权的人员可以通过“全体人事信息查询”查看整个单位员工的基本信息。
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点击人员姓名可查看该员工的详细信息。

点击某一员工后面的[

]可打印该员工的个人履历表。

5.6. 人事字典维护

使用本功能进行人事字典的增、删、改处理。
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用户可在此页面通过‘字典列表’选择增加、编辑、删除籍贯字典、民族字典、外语语种字典、职称字典、政治面貌字典的内容。

点击[增加]按钮可在当前字典中增加项目。

点击[删除]按钮可删除当前字典中已被选中的项目。

5.7. 显示当前操作员的个人信息
点击标题栏上的‘当前用户’姓名，即可显示当前操作员的个人详细信息。
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5.8. 显示系统当前在线人员情况
点击标题栏上的‘当前有XX用户在线’，即可显示系统中当前在线人员情况。

[image: image105.png]



如果离线人员在离线时有留言，则可在这里查看离线人员的留言信息。如果将鼠标移到某一人名上时，则会显示该人员的联系方式（电话、手机、分机、呼机）。
6. 考勤管理

考勤管理包括单位内部员工自动签到、签退、请假申请、销假核准、加班申请、加班核准，生成考勤统计、考勤统计查询、员工考勤信息查询、单位考勤信息查询等。其中审批请假单、加班申请审批在办公事务里完成。
6.1. 请假/销假
用于员工填写、删除、修改请假单，并查看个人请假信息。对于已发生的请假填写实际的请假时间，即进行销假处理。界面如下图：
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· 删除（修改）请假申请

在请假单未审批前或审批情况为不同意的情况下，选中该条记录前的复选框后，点击[删除]可删除该条请假记录。点击[修改]可修改请假单信息，对审批不同意的请假单修改后保存可重新审批。如下图：
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· 增加请假申请

在请假销假界面点击[新增]后，弹出如下界面，可填写请假申请。
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点击[确定]，请假申请便完成。注：如在办公事务里设置了两条请假申请审批流程，点击[确定]后，会弹出如下界面供当前用户选择一条审批流程。
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注：请假申请审批在审批登记模块由负有该权限的人员完成。

· 销假

员工请假结束后需填写实际请假时间进行销假。（注：事后填写请假单，系统会自动完成销假、销假核准）界面如下：

在请假/销假主界面中，点击销假情况中的[销假]后，填写实际请假时间和销假意见，点击[确定]进行销假。界面如下：
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6.2. 销假核准

销假核准是对员工填写的实际请假情况进行核查处理。界面如下：
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· 查询请假单信息。

在上个界面，销假核准人在核准前点击假别中的[详细]，可查看请假单信息。如下图：

[image: image112.png]B3

HEA
Bt
SEFRME
£
HEER
wRE

b
e

£l

Bl
2001-11-20 14:44
2001-11-20 14:44
RPABE

SHAE

2001-11-20 15:53:31
2002-01-11 11:38:14

A
BERE
BitsrmE
SERSERIE

wEER

2001-11-20 14:45:20
T

2001-11-21 09:00

2001-11-21 09:00

TR

o

AE





· 销假核准

点击销假核准界面中核准情况下的[已销未核]，填写（修改）销假意见进行销假核准。见下图：
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6.3. 加班/确认

用于员工填写、删除、修改加班申请，并查看个人加班申请信息。对于已发生的加班填写实际的加班时间，即进行加班确认处理。
· 删除（修改）加班申请

在加班申请单未审批前或审批情况为不同意的情况下，选中该条记录前的复选框后，点击[删除]可删除该条加班记录。点击[修改]可修改该加班申请单信息，对审批不同意的加班申请单修改后保存可重新审批。如下图：
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· 增加加班申请

在加班申请界面点击[新增]，填写加班申请信息，增加加班申请。如：
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注：加班申请审批在审批登记模块由负有该权限的人员完成。

· 加班确认

员工加班结束后，要进行加班确认。（注：事后填写加班申请单，系统会自动确认、核准）

[image: image116.png]BEERTE

MBI st [FAS] penms: 55 5 [E9) [0 (B
M : 2002-02-07 16:51 s M : 2002-02-07 16:51
e B : 2002-02-07 16:51 12 EEE B : 2002-02-07 16:51 =

HFER BT BN RN MEE [ R oo




在上个界面点击确认情况中的[确认]后，员工填写实际加班时间。
6.4. 加班核准

加班核准是对员工的实际加班情况进行核查处理。界面如下：
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· 查询加班申请单信息

加班核准人可查看加班申请单信息。点击上个界面中的某条记录前的[详细]，可查看该条加班申请单的信息。如下图：

[image: image118.png]A
HEA
Bt
SEFRME
Bt TH
£
R
wRE

2001-11-20 14:58:40

Bl

BERE

2001-1-20 19:00

R 2001-11-20 22:00

2001-1-20 19:00

RERSRIE  2001-11-20 22:00

et

SETH SR

SHAE

wEER  HERE

2001-11-20 15:08:18

AE





· 加班核准

点击加班核准列表中核准情况下的[已确认未核准]，填写（修改）加班核准意见进行加班核准。见下图：
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6.5. 生成考勤统计

月考勤数据统计用于查询指定部门指定月份的考勤统计信息。
界面如下：
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· 生成指定年月的考勤统计数据

点击上个界面的[生成]
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6.6. 考勤统计查询

本功能用于查询显示各组织机构中指定考勤月份内的员工考勤统计信息。
· 可查询单位所有部门指定月的出勤、缺勤、签到、签退、加班、请假等考勤信息。如下图：
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· 点击可查询指定部门所有人员的指定月的出勤、缺勤、签到、签退、加班、请假等考勤信息。如下图：
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6.7. 个人考勤信息查询

个人考勤信息查询用来查询显示当前操作员指定月份的考勤明细信息。
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此页面可查询指定月份的个人考勤统计信息，点击[显示明细]按钮可查看该月份内各天的个人考勤明细信息。

6.8. 全部考勤信息查询

使用本功能查询显示所全单位所有部门员工指定月份的考勤明细信息。
[image: image125.png]HET

ElrRam 0 2 B A
E =3
R 2 ° °
B o o
1 o o
1 o o
B B 2 ]
e 101 o o Tl

EgsAR

NEE  abede





此页面列表显示组织机构中的部门，可点击[＋]显示指定部门下的员工列表及其所属子部门。

点击指定员工姓名即可查看该员工指定月份的详细考勤信息。
6.9. 考勤参数维护

使用本功能设置本单位的考勤参数，如考勤起始时间、上班时间、下班时间等。
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考勤月起计标志可以是‘从上月开始计算’或‘从本月开始计算’。
6.10. 休息日设置

使用本功能设置当年、当月或下月的休息日。
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如果要指定某一日期为休息日，选中该日期即可。
只能设置系统当前日期之后的休息日。
6.11. 请假类别字典维护

使用本功能设置员工请假类别字典。
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7. 工作计划
工作计划管理可针对整个组织机构、部门或具体的工程项目进行管理。管理人员可以使用本功能制订整个机构工作计划、部门工作计划或项目工作计划，同时将这些计划分解到具体的执行人员；并可以随时检查计划的执行情况。员工根据分配到的工作计划，可以定期上传相应的工作报告，填写工作日志，同时可以上传相应的附件。
工作计划管理的处理流程时：首先设置、建立相应的计划类别和报告类别；然后即可制订相应的工作计划并进行计划的分解、指定相应的执行负责人；执行负责人填写相应的工作报告和工作日志；计划的制订人员（发布人）可随时检查计划的执行情况，对员工完成的任务进行检查，考评和管理；当员工执行完某个工作计划时，可提出完成申请，由计划的发布人负责核准。
7.1. 计划类别管理

计划类别管理是根据组织中的实际情况，由用户自己定义计划的分类，如：销售计划、生产计划、部门工作计划、项目计划、等等，方便计划的执行、检查、监督和控制。
在计划类别管理页面，可进行新增、修改、删除计划类别处理。

计划类别管理主页面如下：
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此页面中首先列表显示已经定义的计划类别。
点击[增加]按钮进入‘编辑计划类别’页面可以新增计划类别。

点击某一计划类别名称可以修改该计划类别。

选中某一计划类别并点击[删除]按钮则删除该被选中的计划类别。
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在此页面中输入：

类别名称：如‘产品销售计划’、‘项目实施计划’等等。
    类别描述：对该计划类别的必要解释及说明。

    制订人：即该计划的发布人。点击[选择制订人]可选择多个制订人，见‘选择计划负责人’窗口页面。

    计划的制订人有权对计划进行分解、指定分解计划的负责人。对计划进行调整、检查、跟踪、填写报告、核准计划的完成情况等处理。

    点击[保存]按钮保存该计划类别。

    点击[重置]按钮则恢复该页面的初始状态。

    点击[返回]按钮则返回到计划类别列表显示页面。

‘选择计划负责人’窗口页面：
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在此窗口页面，左边‘待选人员列表’首先显示所有人员，用户可以点击‘选择部门’下拉框选择并显示某一个部门的人员列表；双击左边列表中的某人时，该人员自动被移到右边‘已选人员列表’中；点击[全选]或[全清]则移动列表中的所有人员。

点击[确定]后保存设置并返回到上一页面。

点击[关闭窗口]则不保存设置并返回。
7.2. 报告类别管理

报告类别管理可以使员工或计划负责人更加明确需要提交的工作报告或工作总结。在这里，可以设置如：销售情况报告、生产情况报告、经营情况报告、周工作报告、考评报告、等等。
在报告类别管理页面，可进行新增、修改、删除报告类别处理。

报告类别管理主页面如下：
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此页面中首先列表显示已经定义的报告类别。

点击[增加]按钮进入‘编辑报告类别’页面可以新增报告类别。

点击某一报告类别名称可以修改该报告类别。

选中某一报告类别并点击[删除]按钮则删除该被选中额报告类别。
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在此页面中输入：

类别名称：如‘工作总结’、‘工作考评’等等。

    类别描述：对该报告类别的必要解释及说明。

    点击[保存]按钮保存该报告类别。

    点击[重置]按钮则恢复该页面的初始状态。

    点击[返回]按钮则返回到报告类别列表显示页面。

7.3. 工作计划管理

通过工作计划管理，计划的制订人（发布人）可以制订相应的组织机构计划、部门计划、项目计划等，同时将这些计划进行分解、落实到具体的员工（计划执行的负责人）。发布人具有对计划进行分解、考评、核准计划完成情况、终止计划执行的权限。员工可以针对落实到自己的计划，分解制订自己得计工作计划。
在计划执行过程中，计划的相关人员可以随时提交有关的计划执行报告、总结报告或考评报告等，同时也可以上传相应当的附件文件；工作计划执行完时，计划负责人可以提交计划完成申请，再由计划的发布人进行审核确认。

在工作计划管理中，管理人员可以随时掌握计划的执行进度情况，便于及时进行相关的调整和修订。

工作计划管理主页面：
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此页面中列表显示与当前操作员相关的计划信息。
点击[查询]按钮可按指定的查询条件显示已有计划的信息。

点击[增加]转‘编辑计划信息’页面可增加新的计划。

点击[删除]则删除列表中已被选中的计划信息。

点击列表中某一计划的‘分解’链接时，可增加、修改、删除该计划下的子计划信息。

点击列表中某一计划的‘报告’链接时，可增加、修改、删除该计划所对应的报告信息。

点击列表中某一计划的‘日志’链接时，可显示与该计划所对应的工作日志信息。

点击列表中某一计划的‘费用’链接时，可显示与该计划对应的已发生（报销）的费用。
点击某一计划全称左边的[+]时，可展开显示该计划的详细信息，如下图：
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在此明细中：

计划的发布人可点击‘修改计划信息’则可修改该计划的内容及相关负责人。

    计划的负责人可点击‘提交完成申请’则可申请该计划完成。

    计划的发布人可点击‘终止计划’则可停止该计划的执行。

    此外，计划的发布人可以在此对该计划进行‘核准’或‘取消核准’处理。
7.3.1. 新增及编辑工作计划

在工作计划管理主页面中，点击[增加]转‘编辑计划信息’页面可增加新的计划。
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在此页面中，可以上传相应的附件文件作为计划的一部分。

输入完相应的计划信息后，点击[保存]按钮保存该页面的内容。
7.3.2. 查看工作计划完成情况

在工作计划管理主页面中，点击某一‘计划全称’时，可显示该计划的当前执行完成情况，见图
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此窗口中显示的内容包括：
    计划发布人、发布时间、计划的当前状态；

    计划执行的时间进度图、工作进度图；

    计划负责人、计划内容及其相关附件信息等。

7.3.3. 查看计划已发生的费用

本系统中，如果在报销管理中指定了相关的计划，则可在这里查看指定计划下已经发生的费用情况。
在工作计划管理主页面中，点击某一计划的‘费用’时，可显示该计划已发生（已报销）的费用情况，见图：
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此页面中，显示当前计划下相关人员的费用报销情况，点击[+]可展开显示行应的明细费用信息。
7.3.4. 计划的分解
在工作计划管理主页面中，点击列表中某一计划的‘分解’链接时，可显示、增加、修改、删除该计划下的子计划信息。
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在此页面：

    点击[增加子计划]可输入当前计划的子计划（计划分解）。

    点击[删除子计划]则删除已选中的子计划。

    点击[返回计划主页]则返回到计划管理主页面。
7.3.5. 填写工作报告
    在计划的列表显示页面，点击列表中某一计划的‘报告’链接时，可显示、增加、修改、删除该计划所对应的报告信息。
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此页面列表显示指定计划所对应的报告信息。

点击[增加报告]按钮可输入新的报告信息。

点击[删除报告]则删除已被选中的报告。

点击列表中某一报告的[(修改)]可修改编辑该报告信息。

点击列表中某一报告的[显示]可查看该报告的详细内容及其相关的附件信息。
7.4. 填写工作日志

员工使用本功能填写每天的工作日志，员工在填写日志时，可将当天的工填写一份工作日志，也可以分时间段填写多个日志明细，同时可以上传一些相关的附件文件。
员工可随时查询已经填写过的工作日志。
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此页面中，列表显示已填写的日志概要，可查询显示指定日志的详细信息。

点击某一日期的[填写]链接，则填写该日期的工作日志：
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在此页面中，可填写一条明细日志，也可以按时间段填写多个明细日志信息。

点击[增加明细]可录入多个日志明细信息。

点击[确定]则保存输入的日志信息。

点击[返回]则返回到工作日志主页面。
7.5. 全体日志查询

管理人员使用本功能，可随时查询指定部门员工的工作日志情况，及时了解员工每天的工作情况。
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在此页面中，点击部门右边的[+]可展开显示该部门下的子部门及其部门相关人员。

输入要查询的日期，选择人员后点击[查询]按钮，可显示指定人员的相关工作日志明细信息。

7.6. 全部计划查询

使用本功能可查询指定计划的相关信息及其分解的子计划信息。
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点击[查询]按钮可按指定的查询条件显示已有计划的信息。

点击列表中某一计划的‘计划全称’链接时，可显示该计划的当前执行完成情况

点击列表中某一计划的‘分解’链接时，可查询该计划下的子计划信息。

点击列表中某一计划的‘报告’链接时，可查询该计划所对应的报告信息。

点击列表中某一计划的‘日志’链接时，可显示与该计划所对应的工作日志信息。

点击列表中某一计划的‘费用’链接时，可显示与该计划对应的已发生（报销）的费用。
点击某一计划全称左边的[+]时，可展开显示该计划的详细信息。
7.7. 日志参数设置

       管理人员使用本功能设置员工可修改日志的日期范围。
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       在此日期范围之前的工作日志不能被修改。
8. 公文流转

公文流转以用于处理日常工作中的单位内外部的各种公文，利用计算机网络的高速迅捷和计算机控制的严格准确性实现公文的处理。公文管理模块相对传统公文处理而言，在很大程度上提高了公文处理效率和准确性，用户操作简便易行。公文流转包括了公文的发文拟制、发文审核、发文会签、发文签发、发文登记、发文传阅、收文签收登记、收文审核、收文拟办、收文批办、收文承办、公文归档销毁、公文查询以及公文的流程监控、公文催办、公文流程定制等。

公文流转中，用户可以预先定义公文的处理流程及相应的处理权限，在拟制、登记及公文流转过程中具有相应权限的人员可以进行公文在线编辑，可以进行跳签、插签、退签、撤销等处理。
8.1. 发文拟制
发文拟制是具有公文拟制权限的员工使用本功能新增公文，录入、编辑公文属性，根据公文模版建立并在线编辑公文正文，上传公文附件，定制公文流转工作流。

   在系统功能菜单中点击[公文流转]->[发文拟制]功能后进入发文拟制主页面，如下图：
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    此页面首先显示当前操作员拟制过的公文信息及其当前办理状态。
点击[查询]按钮可按查询条件（文号、标题、主题词、公文类别、公文密级、紧急程度）显示当前操作员拟制过的公文信息。
注：如果一个公文经过多人拟制，则系统只记录最后一个进行拟制（修改）的操作员为该公文的拟制人。
    点击[删除]按钮则删除被选中的公文信息（不是当前操作员草拟或已经进入流转的公文不能被删除）。
    点击列表中某一公文后的[[image: image147.png]


]可修改该公文的相关信息（属性、正文、流程等），参见公文拟制页面说明。
点击列表中某一公文后的[[image: image148.png]


]可查看该公文的相关信息（基本属性、正文、流转情况、办理情况）。
点击列表中某一公文的‘办理状态’，则可查看该公文的流转情况和该公文的办理情况。
输入公文相关属性信息
点击[拟制公文]按钮则进入‘公文拟制’页面，如下图：
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在此新建公文页面中，首先输入公文的相关属性信息（如文号、类别、摘要等）。
点击‘相关附件’组中的[[image: image150.png]


]可增加（上传）多个附件文件，其中点击[浏览…]按钮弹出文件选择窗口选择一个要上传的本地文件。
点击[保存]按钮则保存当前输入的公文属性信息，保存成功后，系统会在当前页面中自动增加显示‘编辑正文’和‘正文副本’的链接；此时可点击‘编辑正文’链接进入编写公文正文页面，如下图：
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在此页面中：
点击[编辑正文]链接则进入‘编辑（新增）公文正文’页面。

点击[正文副本]链接则显示当前公文已有的正文副本信息。

点击[保存]按钮则保存当前页面的公文属性信息。

点击[定制工作流程]按钮则进入[定制工作流程]页面设置该公文的流转处理流程。
编辑（新增）公文正文
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进入编辑正文页面之前，系统首先弹出此窗口，由用户选择编辑正文时是否要锁定正文，如果选择‘锁定正文’，则当前操作员在编辑该公文正文时，该公文的其它相关办理人员不能同时编辑（修改）该公文正文，而只能查看；如果选择‘正文解锁’，则当前操作员在编辑该公文正文时，该公文的其它相关办理人员可以同时编辑（修改）该公文正文，该公文正文则以最后保存的内容为准。
选好锁定方式后，点击[进入编辑页面]按钮，则开始编辑或新增公文的正文。格式如下图：
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此正文编辑页面，系统提供的与MS Word 类似的、简单的文档编辑功能，在这里，用户可以直接输入文字，选择有的公文模板，选择不同的字体、字号、颜色等，粘贴相关图片，打印文档内容等等。其中：
在‘模板’下拉框中选择已有的公文模板。

点击[[image: image154.png]


]装入选中的公文模板。

点击[[image: image155.png]


]则保存正文内容到系统服务器上。
点击[[image: image156.png]


]则将已保存的正文内容，复制生成一个正文副本且保存到系统服务器上。
点击[[image: image157.png]


]打印当前编辑的公文正文内容。
点击[[image: image158.png]


]则不保存当前正在编辑的页面内容且退出公文正文编辑页面。
定制工作流程
定制工作流程，是为当前公文指定相关的流转办理过程，此公文需要哪些岗位或人员进行处理，其处理的先后顺序，处理人员对该公文可以具有的处理权限（修改正文、传阅、批注等等）。
对于公文在处理过程中的每一个处理环节（如：发文拟制、发文会签、收文审核、收文承办等）被视为一个工作办理点，定制工作流的过程就是确定该公文需要经过哪几个工作环节（工作点），并为每个处理环节指定办理人员及其相应的办理权限。

公文的初始定制工作流程页面如下：
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此页面中，用户可以针对某一具体公文制定一个全新（或临时）的工作流程，也可以选择一个已定义好了的公文处理流程（流程模板）。
选择流程模板类别后，点击[套用模板]则装入已预先定义好的流程模板，如下图：
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    在定制公文的工作流程页面中：
    点击已有工作点的名称则可以修改该工作点的工作内容。

    点击已有工作点的[[image: image161.bmp]]则可以在流程中删除该工作点。

    点击‘←插入工作点’链接进入工作点定义页面：
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在此定义工作点的办理人员及其相应的办理权限。
工作点类别：选择公文的当前处理环节，系统会根据上一工作点的类别，自动装入当前可以选用的工作点类别。

工作点名称：为当前的办理环节指定一个名称，如‘办公室起草公文’、‘经理审核’等或直接使用工作点类别名称。
工作时限：当前工作点的办理时限要求，单位为‘天’。

办理人员：点击[选择]选择当前工作点的办理人员，可按部门、职位选择，可同时选择多个办理人员。

办理人员说明：对当前工作点办理人员的简要说明。

可否加签：是指当前工作点的办理人员在办理公文时是否可以临时加入其它办理人员。可以选择‘可以加签’或‘不可以加签’。
可否撤销：如果选择‘可以撤销’，则该工作点的办理人员在办理该公文时，可以将此公文‘撤销’，公文一旦被撤销，则该公文不再被视为有效。
流转方式：可选择‘全部完成继续’或‘任何一人完成继续’。如选择‘任何一人完成继续’则当前工作点中有一人办理完成后该公文自动流转到下一个办理环节，否则需当前工作点的全部办理人员都办理完成后该公文才流转到下一个办理环节。
点击[保存]按钮保存当前定义的工作点信息。
点击[放弃]按钮则不保存当前定义的工作点信息且返回到工作流定义页面。

在工作流定义页面，通过设置多个办理工作点以完成公文处理流程的定义。
定制完工作流程后，返回到公文编辑页面，点击[保存]按钮，保存公文及其相关信息。
8.2. 收文登记
收文登记用于外部来文的签收、登记处理，包括：新增公文、录入、编辑公文信息、导入外部文件作为公文正文，上传公文附件，定制公文流转工作流。

   在系统功能菜单中点击[公文流转]->[收文登记]功能后进入收文登记主页面，如下图：
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    此页面首先显示当前操作员登记或拟制过的公文信息及其当前办理状态。

点击[查询]按钮可按查询条件（文号、标题、主题词、公文类别、公文密级、紧急程度）显示当前操作员拟制过的公文信息。

    点击[删除]按钮则删除被选中的公文信息（不是当前操作员登记或已经进入流转的公文不能被删除）。

    点击列表中某一公文后的[[image: image164.png]


]可修改该公文的相关信息（属性、正文、流程等），参见公文登记页面说明。

点击列表中某一公文后的[[image: image165.png]


]可查看该公文的相关信息（基本属性、正文、流转情况、办理情况）。

点击列表中某一公文的‘办理状态’，则可查看该公文的流转情况和该公文的办理情况。
输入公文相关属性信息
点击[公文登记]按钮则进入‘公文登记’页面，如下图：
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在此新建公文页面中，首先输入公文的相关属性信息（如文号、类别、摘要等）。

点击‘相关附件’组中的[[image: image167.png]


]可增加（上传）多个附件文件，其中点击[浏览…]按钮弹出文件选择窗口选择一个要上传的本地文件。
点击[保存]按钮则保存当前输入的公文属性信息，保存成功后，系统会在当前页面中自动增加显示‘编辑正文’和‘正文副本’的链接；此时可点击‘编辑正文’链接进入编写公文正文页面，如下图：
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在此页面中：

点击[编辑正文]链接则进入‘编辑（新增）公文正文’页面。

点击[正文副本]链接则显示当前公文已有的正文副本信息。

点击[保存]按钮则保存当前页面的公文属性信息。

点击[定制工作流程]按钮则进入[定制工作流程]页面设置该公文的流转处理流程。
编辑（新增）公文正文
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进入编辑正文页面之前，系统首先弹出此窗口，由用户选择编辑正文时是否要锁定正文，如果选择‘锁定正文’，则当前操作员在编辑该公文正文时，该公文的其它相关办理人员不能同时编辑（修改）该公文正文，而只能查看；如果选择‘正文解锁’，则当前操作员在编辑该公文正文时，该公文的其它相关办理人员可以同时编辑（修改）该公文正文，该公文正文则以最后保存的内容为准。

选好锁定方式后，点击[进入编辑页面]按钮，则开始编辑或新增公文的正文。格式如下图：
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此正文编辑页面，系统提供的与MS Word 类似的、简单的文档编辑功能，在这里，用户可以直接输入文字，选择有的公文模板，选择不同的字体、字号、颜色等，粘贴相关图片，打印文档内容等等。其中：

在‘模板’下拉框中选择已有的公文模板。

点击[[image: image171.png]


]装入选中的公文模板。

点击[[image: image172.png]


]则保存正文内容到系统服务器上。

点击[[image: image173.png]


]则将已保存的正文内容，复制生成一个正文副本且保存到系统服务器上。
点击[[image: image174.png]


]打印当前编辑的公文正文内容。

点击[[image: image175.png]


]则不保存当前正在编辑的页面内容且退出公文正文编辑页面。
定制工作流程

定制工作流程的过程同发文拟制中定制工作流程，
具体操作说明可参见‘发文拟制’中的定制工作流程说明。
8.3. 公文办理
公文办理是指公文在流转过程中，需要有关人员对公文进行相应的处理工作，包括：发文草拟、发文审核、发文会签、发文签发、发文登记、发文传阅、收文签收登记、收文审核、收文拟办、收文批办、收文承办等处理。
员工可通过在‘个人桌面’上点击‘该您办理的公文’链接进入公文办理页面，也可以点击功能菜单上的‘公文流转’->‘公文办理’进入公文办理页面：
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此页面首先显示需要当前操作员办理的待办公文列表。

点击[查询]按钮可按指定的查询条件（收发文、公文文号、公文标题、主题词、公文类别、密级、紧急程度）显示与当前操作员相关的公文。
点击[指定代理人]可针对某一类别的公文指定相应的代理办理人员，指定代理人页面如下：
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在‘指定代理人’页面中，首先显示当前操作员已指定的其他代理人员，同时显示其他员工指定当前操作员为其代理人的有关信息。

点击[新增其他类别的代理人]按钮可以为其他公文类别指定相应的代办人员。
点击某一代理人后面的[[image: image178.png]


]则可以取消该类别的代办人员。

在公文办理主页面中，点击某一公文的‘办理状态’, 则可查看该公文的流转情况和该公文的办理情况。
在公文办理主页面中，点击某一公文的操作图标[[image: image179.png]


]，则进入该公文的办理页面。
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在公文办理页面中，根据当前办理环节的处理权限，办理人员可进行如下相应的处理：
1．如果有正文编辑权限，则点击[正文]链接可编辑修改正文内容，否则只能查看正文内容。
2．点击[正文副本]查看该公文已保存过的正文副本内容。
3．点击[公文流转情况]查看该公文的流转情况和该公文的办理情况。

4．点击相关附件的[[image: image181.png]


]可添加多个附件文件。
5．输入对该公文的‘批示说明’。
6．点击[保存]按钮保存当前操作员录入的相关修改内容。
7．点击[流转下级]按钮保存当前操作员录入的相关修改内容，同时将该公文转入下一个办理环节。

8．点击[加签]按钮可在当前工作环节中临时增加其他办理人员。
9．点击[退签]按钮则可将该公文退回到上一个办理环节，由上一个办理环节的相关办理人员重新办理。

10．点击[撤销]按钮则使该公文‘失效’，已经被撤销的公文不在需要其他办理人员办理。

11．如果当前公文是已被撤销的公文，则可以通过点击[取消撤销]按钮使该公文变为‘有效’。

12．点击[修改工作流程]按钮，可改变当前公文的后续办理工作流程。

8.4. 公文催办
此模块应具有使用权限的人员使用。使用本功能查看所有未办理完成的公文情况及其办理情况，对未办理的工作点的等相关人员以邮件或消息的方式发送催办信息。

[image: image182.png]AR
I e | a0t REER B R KB
rax fee] W |E |mxEd
s TR & GR | RIei





进入公文催办主页面后，首先显示所有未办理完成的公文列表。
点击[查询]按钮可按指定的条件（超期标志、收发文、公文文号、公文标题、主题词、公文类别、公文密级、紧急程度）显示未办理完成的公文。

点击待催公文列表中某一公文标题可查看该公文的详细信息，包括其属性信息和其正文内容。

点击某一公文的办理状态可查看该公文的流转情况及其相关人员的办理情况。

点击[催办]按钮，可对已被选中的公文，向有关人员发送公文‘催办’通知：
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可以选择以‘匿名’（通知中不属上发送人姓名）或‘公开’（通知中的发送人为当前操作员姓名）形式发送通知。
可以选择以‘邮件’和/或‘短消息’的方式向有关人员发送公文催办通知。

催办通知主要发送给该公文的相关为办理人员，在发送催办通知的同时，可以通过点击[附送[image: image184.png]


]选择其他接收该催办通知的人员。

还可以输入邮件催办的附加说明信息。

点击[确定]按钮则完成向有关人员发送催办通知的工作。

点击[取消]按钮则不发送催办通知且返回到催办主页面。
8.5. 公文跳转
此模块应具有使用权限的人员使用。使用本功能可以强制改变所有未办理完成的公文流转。
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进入公文跳转主页面后，首先显示所有未办理完成的公文列表。

点击[查询]按钮可按指定的条件（收发文、公文文号、公文标题、主题词、公文类别、公文密级、紧急程度）显示未办理完成的公文。

点击待办公文列表中某一公文标题可查看该公文的详细信息，包括其属性信息、正文内容以及该公文的流转和办理情况。

点击某一公文的办理状态可查看该公文的流转情况及其相关人员的办理情况，同时可以将该公文跳转到其他办理环节，如下图：
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在此跳转页面中，点击[公文办理情况]可查看该公文相关人员的办理情况。
选中流程中要跳转到新节点的单选框后，点击[跳转]按钮。则该公文将跳转到新的办理环节，如下图：
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8.6. 归档销毁
此模块对已经完成办理的公文按归档目录归档，已归档的公文可以改变归档目录；可以销毁已经归档的公文。

此模块应具有使用权限的人员使用。
归档销毁主页面如下：
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进入此页面后，缺省显示已经完成办理的公文列表。
点击[查询]按钮可按指定的条件（归档状态、收发文、公文文号、公文标题、主题词、公文类别、公文密级、紧急程度）显示未办理完成的公文。

点击列表中某一公文标题，可查看该公文的详细信息，包括公文属性、正文以及该公文的流转和办理情况。
点击列表中某一公文的归档图标[[image: image189.png]


]则进入公文归档处理页面：

[image: image190.png]e oo
wEy EX 23| D) B =g WE FaRE At
#E ATHEELS
WE FTEMEI0E
ES CIESE Gt
AR [ 2R |
[ sEEm R





在此归档处理页面中选择该公文所要归入的文档目录，同时可修改归档日期和保存期限。

如果选中‘归档时删除正文副本’则只将该公文的正文归入文档系统；若选中‘归档时删除办理记录’则该公文的有关办理记录不被归入文档系统。
点击[保存]按钮完成该公文的归档处理。

如果该公文为已归档公文，则可以通过点击[恢复为待归档]按钮将该公文恢复为待归档状态，同时在文档系统中删除该公文的有关信息。
在公文归档销毁列表页面中，点击列表中某一公文的销毁图标[[image: image191.png]


]则进入公文销毁处理页面：
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在公文销毁页面，可以选择‘销毁时删除所有公文信息’或‘销毁时仅作销毁标志’，对于‘销毁时仅作销毁标志’的公文可以在‘修改销毁情况’时将其恢复为已归档且待销毁状态。
对于在保存期限之内的公文不能作销毁处理。
8.7. 公文查询
使用此功能，可以通过设置相应的查询条件，查询显示公文信息。
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    进入公文查询页面，系统默认显示拟制日期或登记日期为最近一个月且当前操作员的权限符合公文密级的许可范围的公文列表。密级权限规定为高级时自动含有低级的密级权限。
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点击[查询]按钮可按一般查询条件（收发文、公文文号、公文文号、公文标题、主题词、公文类别、公文密级、紧急程度）查询显示公文。
点击[高级查询]则弹出高级查询页面，可以按公文的其他属性查询显示公文。
点击列表中某一公文标题，可查看该公文的详细信息，包括公文属性、正文以及该公文等。

点击列表中某一公文的办理状态，可查看该公文的流转和办理情况。

8.8. 参数设置
    公文参数设置是用户结合本单位的实际情况，为使公文管理功能正常进行需要对公文管理的有关参数进行预先设置以及进行日常维护工作。参数设置包括：密级权限设置、公文模板设置、公文流程模板设置、公文类别设置、公文办理定义、公文日志管理。
参数设置功能应由具有管理权限的人员使用。
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8.8.1 密级权限设置

使用此功能设置公文的密级和公文查阅权限。

公文密级权限主页面如下：
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点击[新增密级]按钮增加新的密级及其权限（见公文密级编辑页面说明）。
点击[删除密级]按钮则删除已被选中的密级，如果公文中有此密级公文则该密级不允许删除。
点击密级列表中某一密级的操作图标[

]则可进入公文密级编辑页面编辑修改该密级及其权限。
公文密级编辑页面如下：
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在此密级编辑页面中，系统将公文密级分为9个级别，其中级别"1"最低"9"最高。阅读公文内容权限同时包含查看公文标题权限； 高级别权限同时包含低级别的相应权限。
点击阅读公文内容权限的[[image: image199.bmp]]可指定具有阅读该密级公文权限的人员。
点击查看公文标题权限的[[image: image200.bmp]]可指定具有查看该密级公文标题权限（但不能查看该密级公文的内容）的人员。

点击[保存]按钮保存当前设置的公文密级。
8.8.2 公文模板设置

   使用本功能定义本单位常用公文的正文格式模板。在新建公文时，可以在这些模板的基础上生成相应的公文正文。
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进入公文模板设置主页面首先显示所有已有的公文模板列表。

在列表中的模板名称前都有一个锁的图标，分别表示该模板当前是否处在锁定的状态（即当前是否有人在独占并编辑该公文模板），处于锁定状态的模板，在同一时刻只允许一人编辑，否则可以多人同时编辑该模板内容，且以最后保存的内容为准。

点击列表中某一模板的编辑操作图标[[image: image202.png]


]则进入模板内容编辑页面可以修改已有的模板格式。

点击[删除]按钮则删除已被选中的模板。

点击[新增]按钮可以增加新的公文模板。

新增和编辑模板的页面格式如下：
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在此模板编辑页面中，需选择该模板对应的公文类别，为该模板指定名称和说明。
在此模板编辑页面中，系统提供的与MS Word 类似的、简单的文档编辑功能，在这里，用户可以直接输入文字，选择不同的字体、字号、颜色等，粘贴相关图片，打印文档内容等等。其中：

点击[[image: image204.png]


]或[[image: image205.png]


]可以使当前编辑的模板处于独自或多人同时编辑状态。

点击[[image: image206.png]


]则保存模板内容到系统服务器上。

点击[[image: image207.png]


]打印当前编辑的模板内容。

点击[[image: image208.png]


]则不保存当前正在编辑的模板内容且退出模板编辑页面。
8.8.3 公文流程模板设置

使用本功能，针对本单位的常用公文流转处理程序，建立工作流程模版，工作点、工作流及其属性。
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进入公文工作流程模板设置主页面，首先显示已有的流程模板。

选中某一模板后，点击[删除流程模板]按钮则删除被选中的模板。

点击[增加流程模板]按钮增加新的流程模板。

点击列表中某一模板后的[[image: image210.png]


]可编辑修改该模板名称和说明。
点击列表中某一模板后的[[image: image211.png]


]可增加及编辑修改该模板工作流程，页面如下：
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在定制工作流程页面中：

    点击已有工作点的名称则可以修改该工作点的工作内容。

    点击已有工作点的[[image: image213.bmp]]则可以在流程中删除该工作点。

    点击‘←插入工作点’链接进入工作点定义页面：
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在此定义工作点的办理人员及其相应的办理权限。

工作点类别：选择公文的当前处理环节，系统会根据上一工作点的类别，自动装入当前可以选用的工作点类别。

工作点名称：为当前的办理环节指定一个名称，如‘办公室起草公文’、‘经理审核’等或直接使用工作点类别名称。

工作时限：当前工作点的办理时限要求，单位为‘天’。

办理人员：点击[选择]选择当前工作点的办理人员，可按部门、职位选择，可同时选择多个办理人员。

办理人员说明：对当前工作点办理人员的简要说明。

可否加签：是指当前工作点的办理人员在办理公文时是否可以临时加入其它办理人员。可以选择‘可以加签’或‘不可以加签’。

可否撤销：如果选择‘可以撤销’，则该工作点的办理人员在办理该公文时，可以将此公文‘撤销’，公文一旦被撤销，则该公文不再被视为有效。

流转方式：可选择‘全部完成继续’或‘任何一人完成继续’。如选择‘任何一人完成继续’则当前工作点中有一人办理完成后该公文自动流转到下一个办理环节，否则需当前工作点的全部办理人员都办理完成后该公文才流转到下一个办理环节。
点击[保存]按钮保存当前定义的工作点信息。

点击[放弃]按钮则不保存当前定义的工作点信息且返回到工作流定义页面。

在工作流定义页面，通过设置多个办理工作点以完成公文处理流程的定义。

8.8.4 公文类别设置

    使用本功能设置公文类别及其销毁归档权限。
公文类别设置主页面如下图：
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进入公文类别定义主页面后，系统首先显示所有已定义的公文类别列表。
点击[新增]按钮进入新增（编辑）公文类别页面。

点击[删除]按钮删除列表中已被选中的公文类别。如果该类别已被公文使用，则该类别不能被删除。

点击列表中某一类别的修改图标[[image: image216.png]


]则进入类别编辑页面可修改当前类别的有关信息。

新增（编辑）公文类别页面如下图：

[image: image217.png]AXKR>> A

2

ES L)

f=o

AR

MR

=pIEE (B ]

AT TOIRMIAT » o LA R RIRNLT » LB
TN ERRE AR SR ERTNE  ERAR

¥

Bl TR EE

Bl TR EE

REE





在此页面中输入类别名称及其说明信息。
点击归档权限后的[[image: image218.bmp]]可选择对该类别的公文具有归档权限的人员。

点击销毁权限后的[[image: image219.bmp]]可选择对该类别的公文具有销毁权限的人员。

点击拟制权限后的[[image: image220.bmp]]可选择对该类别的公文具有拟制权限的人员。

点击[保存]按钮保存本次输入或修改的类别内容。
8.8.5 公文办理定义

此模块是具有管理权限人员使用，用于定义办理工作，指定该类处理的工作要求，包括公文信息编辑范围，该类别是多人办理还是一人办理，具有的流转权限等等。

公文办理定义主页面如下：
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进入此页面后，系统首先显示已定义的办理工作。
点击[新增办理工作]按钮进入新增（编辑）办理工作定义页面。

点击[删除]按钮删除列表中已被选中的办理工作。

点击列表中某一办理工作的修改图标[[image: image222.png]


]则进入编辑页面可修改当前办理工作的有关信息。

新增（编辑）办理工作页面如下图：
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在此页面中，点击‘前提工作’，弹出工作选择对话框，在已经输入的工作中选择此工作前必须进行的工作。
根据本单位的实际要求，定义公文信息的属性，包括四个方面，即是否显示、是否可编辑、是否必填、是否由系统提供初值等。
点击[保存]按钮保存当前定义的工作办理信息。
点击[重置]按钮则恢复当前页面的初始状态。
8.8.6 公文日志管理
管理人员可以使用本功能查看、删除公文正文修改日志的信息。其页面如下：
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点击[查询]按钮可按指定的条件（公文情况、公文文号、公文标题、公文修改日期、公文修改人）查询显示公文正文修改记录情况。

点击[删除日志]按钮删除列表中已被选中的日志记录。
9. 会议管理
会议管理是对单位内的相关会议及其内容进行登记和管理，同时可以查询显示会议室的相关信息。可以向与会人员发送会议通知。
9.1. 会议室管理

使用本功能对单位内的各个会议室进行统一管理和维护。见下图：
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点击[删除]可删除已被选中的会议室。

点击列表中某一会议室编号可修改该会议的信息。

点击[增加]按纽，可添加登记新的会议室信息，信息填好后点击[保存] 按纽，见下图：
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输入会议室相关信息后，点击[保存]按钮保存该会议室信息。
9.2. 会议室查询

会议室查询功能主要是查看单位内各个会议室的预定和登记情况。

预定会议室是在“个人桌面”的“办公申请”里进行，预定好后可以在会议室查询会议室的预定情况，见下图：

[image: image227.png]FERUE FHIE 120
FHLAUE TR 100
BEIAUE BEIRE 300
B2SAUE Bz £

HAGFER BT

Bes | W




点击[显示]链接，可查看会议室详细信息，及该会议室的预定情况。
9.3. 会议登记
使用本功能对单位内召开的会议进行相应的登记注册。会议登记管理主页面如下：
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点击[查询]按钮可按指定的条件（会议主题、会议名称、会议日期、会议主持人等）查询已登记的会议。

点击指定的会议序号可修改该会议登记信息。

点击[删除]按钮可删除指定的会议登记信息。

点击[新增]按钮进入会议登记页面。
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点击书记员的[选择]按纽，可选择该会议的会议记录人员。

点击参与人的[选择]按纽，可选择会议的参加人员。
输入会议登记内容后点击[确定]，即保存此会议登记信息。
      在会议登记主页面中，点击会议列表中某一会议后面的[[image: image230.png]


]可为该会议增加或修改相应的会议纪要，其页面如下：
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在此页面中，输入相关的会议纪要内容，可增加相关的附件文件，可显示会议的详细信息，可打印输出会议及会议纪要内容。
点击[保存纪要]按钮保存当前的会议纪要内容。

在会议登记主页面中，点击会议列表中某一会议后面的[[image: image232.png]


]可以邮件方式向与会人员或其他相关人员发送会议通知其页面如下：
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此页面中，输入会议通知的有关内容，同时可以选择接收此通知的相关人员，

点击[显示会议详细信息]可查询显示此会议的详细信息。

点击[发布]按钮保存并发送当前的会议通知。
9.4. 查询、发送、打印会议通知
使用本功能对单位内召开的会议发送相应的会议通知可以对同一个会议发送多次会议通知，同时可以查看会议信息和每次发送的会议通知情况，可以打印指定的会议通知，主页面如下图：
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此页面缺省列表显示所有的会议。
点击[查询]可按指定的查询条件（会议主题、会议名称、会议说明、会议日期等）查询显示有关会议。
点击列表中某一会议名称，可显示该会议的详细信息。
点击列表中某一会议的通知次数，可查看或打印该会议每次发送的会议通知内容，如下图：
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在此页面中，可点击[发布通知]按钮进入发布通知页面再次向与会人员发送会议通知。
在会议列表显示页面，也可以通过点击某一会议后面的[[image: image236.png]


]向与会人员发送该会议的会议通知。
9.5. 会议纪要管理
使用本功能对单位内召开的会议增加或修改会议纪要内容，其主界面如图：
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此页面缺省显示当前操作员可输入或可修改会议纪要的会议列表。

点击[查询]可按指定的查询条件（会议主题、会议名称、会议说明、会议日期等）查询显示有关会议。
点击列表中某一会议名称，可显示该会议的详细信息。

点击列表中某一会议后面的[[image: image238.png]


]则进入会议纪要编辑页面可增加或修改该会议的会议纪要内容，如下图：
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在此页面中，输入相关的会议纪要内容，可增加相关的附件文件，可显示会议的详细信息，可打印输出会议及会议纪要内容。

点击[保存纪要]按钮保存当前的会议纪要内容。
9.6. 查询会议信息
使用本功能查询显示已登记的会议及其相关信息，如会议纪要，发过的会议通知等入下图：
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点击[查询]可按指定的查询条件（会议主题、会议名称、会议说明、会议日期等）查询显示有关会议。
点击列表中指定会议的会议名称查看该会议的会议情况和会议纪要内容。

点击列表中指定会议的‘查看’可显示或打印该会议的会议通知信息。
10. 办公事务审批登记
办公事务审批登记为相关管理人员对员工提出的办公申请进行审批和登记处理。
10.1. 办公事务审批

员工通过在个人桌面上的工人工具中使用‘办公申请’功能提交相关的办公事务申请。
员工提交办公事务申请后，由相关的管理人员根据预先定义的审批流程使用本功能对员工申请进行相应的审批处理。审批人员只负责审批审批流程中与自己相关的申请单据。
目前可以在办公事务审批中进行的审批包括：请假申请、用款申请、报销申请、加班申请、用车申请、会议室申请、办公用品领用申请、办公用品采购申请、公务接待申请、车辆维修申请以及用户自定义的其它申请，所有这些申请都集中在一起进行审批。具体操作说明如下：
具有审批权限的员工可以通过功能菜单‘事务审批’进入办公事务审批页面，另一方面，可以通过点击个人桌面上‘需你审批的申请’链接进入办公事务审批页面。
进入办公事务审批页面后，将首先显示系统中所有需要您进行审批的各种办公事务申请的列表：
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该页面由三个部分组成，页面上方是查询栏，您可以指定一些查询条件来对审批情况进行查询，可以使用的查询条件包括：

申请的起止日期；

申请的类别：包括所有类别、请假申请、加班申请、用车申请、会议室申请、办公用品领用申请、办公用品采购申请、公务接待申请和车辆维修申请

审批的状态：包括未审批、同意、不同意、和全部

您可以通过组合这些条件来进行查询，如果没有指定起止日期，将不对起止日期进行限制，默认进入本页面时显示的是所有您未审批的申请。

例如：您想查询一下所有您不同意的用车申请，只需要在两个列表中分别选中“用车”和“不同意”，然后点击后面的“查询”按钮，页面中将会显示所有的您审批不同意的用车申请，通过这种方式您可以组合出各种的查询条件来满足您的需要。

另外，在此区域中还有一个安那就按钮叫做“指定审批代理人”，它的功能是在您有事不能进行办公事务审批的时候，可以指定其他的员工来代替您进行办公事务审批。关于它的使用，后面我们会再详细进行讲解。

页面的中间是办公事务申请的列表，在列表中列出的是所有需要您审批或您已经审批过的申请。

列表中的每一行代表一个办公事务申请，并列出了该申请的一些基本信息。列表的最右边一栏显示的是您目前对该条办公事务申请的审批情况，可能是“未审”、“同意”或“不同意”之一。同时点击审批情况上面的链接可以进入审批页面进行审批或查看以前审批的信息，在后面我们会详细进行讲解。

页面的最下方是导航的区域，由于办公事务申请的数量可能较多，为了加快显示查询的速度，我们采用了分屏显示的方式，在此区域内您可以看见符合您目前查询条件的记录条数，以及当前所在的页数、总页数等信息。通过“首页”、“尾页”、“上一页”、“下一页”联接您可以方便的在页面中进行前后浏览。另外，您也可以在输入框中直接指定一个页数，然后点击“Go”按钮直接跳转到您指定的页。

办公事务审批列表页面的总体结构就是这些了，下面我们再来看看办公事务审批的审批页面。

在办公事务申请列表中点击任何一行最右边的审批状态栏中的链接都会进入办公事务审批页面，根据不同的办公事务申请和不同的审批状态，这个页面可能会稍有不同，但是总体上来说是一样的：
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通常，页面的上部显示了该办公事务申请的一些基本信息，点击申请类别后面的详细信息联接则可以查看到该申请的具体内容，如果是用车申请，那么您还需要在详细信息显示页面输入用车的详细信息。

页面的中间部门显示了对该张申请的其他人的审批情况，自然您自己的审批意见没有在里面列出。上面的例子中由于没有其他的审批意见，所以列表里没有任何数据。

页面的下部是您输入审批信息的区域，包括：

审批意见输入框：在此您可以输入你的审批意见；

审批结果选择区域：对任何一张申请单据，您最多有5种可以选择的审批结果它们分别是：同意上交，同意终止，不同意上交，不同意终止和不同意退回。这些选项和审批路径设置的关系详见下表：

	审批结论
	审批路径设置情况
	选项情况

	同意
	本审批点没有下级审批点时；

下级审批点中不存在所要求的审批人时；

（多发生在按对应部门审批的情况下）

申请额度在审批权限内时；
	终止

	
	本审批点指向下级审批点
	上交

（如果存在多条审批路径，则须在上交路径下拉列表框中列出）

	不同意
	任何情况下
	终止

	
	任何情况下
	退回

	
	本审批点不同意并指向下级审批点
	上交

（如果存在多条审批路径，则须在上交路径下拉列表框中列出）


输入审批意见之后选择一个审批结果，然后点击确定即可完成审批过程

需要注意的是，如果在您审批之后，该办公申请已经被下一个审批人审批过或进行了办公事务登记的话您将不能修改您的审批意见，页面中的确定按钮将不会出现，将代替以返回按钮。除此之外您可随时修改您的审批意见和审批结果。

在办公事务审批中另一个重要的功能就是指定代理审批人，通过指定代理审批人可以在您因故不能审批时而由您指定的人员代您行使审批权限。您可以为不同的单据类别分别指定不同的代理审批人。这样就不至于因为您暂时有事而耽误单据审批的进行。

在办公事务申请审批列表页面上点击指定审批代理人按钮即可进入指定审批代理人页面：
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在此页面中，列表显示了您为每种办公事务指定的审批代理人和，所有将您指定为他们的审批代理人的指定情况。从上图中可以看到，您指定用款申请由甄妮代您审批。

需要注意的是，由于为了避免循环指定审批代理人，所有的审批代理只支持一级代理。

要取消某种办公申请的审批代理只需要点击该行代理信息最右边的删除按钮即可将该种申请的审批代理取消。要为其他的申请指定审批代理人只需要点击增加其他类别代理人按钮进入指定审批代理人页面即可进行：
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首先在申请类别列表中选择要指定的申请类别，已经指定的申请类别不会出现在这个列表中，因此要修改已有的审批代理人，您需要先将其删除，然后重新指定。

选择人员的方式可以按部门或职位两种方式进行：指定选择人员的方式之后，您还可以通过具体的部门或职位来过滤人员，最后在代理审批人列表中选择一个要指定的审批代理人，之后点击确定即可完成指定过程。

10.2. 办公事务登记

用车、车辆维修、公务接待、会议室安排、办公用品领用等事项申请审批同意并处理后，需进行相应类别的登记。进入办公事务登记可在“审批登记”菜单中点击“事务登记”。显示办公事务登记列表。

办公事务登记模块包括对日常办公事务的申请自动登记和非申请的手工登记两部分。申请的自动登记指，审批同意的各类办公申请。手工登记指，没有提过申请，但需要登记的各类办公事务。

[image: image246.png]FIEE

jg

NEREA
LB
EREE

NEREAFA

20z

NEREAFA

NEREAFA

Bl
Bl
Bl
Bl
Bl
Bl
Bl

2002-02-08 11:08
2002-01-25 20:58
2002-01-24 20:12
2001-12-13 18:33
2001-12-13 18:28
2001-11-30 13:38
2001-11-23 15:24

HETHER BT BT RN MeE [ W

FENLE
FENLE
FENLE
FENLE
FENLE
FENLE
FENLE

£z
B
B
B
B
B
o

2 PRRBRADD




在办公事务登记列表中，可以根据申请时间、登记状态、申请类别来查找相关记录。其中，当登记状态为待登记时，所操作的记录为已审批通过且未登记的申请记录。
点击列表中某一申请单后的[[image: image247.png]


]可进入申请自动登记界面，点击审批情况的链结，可查看此申请记录的详细信息和审批情况，如下图：
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当登记状态为已登记时，所操作的记录为已登记的记录，时间查询为登记时间。其中，在已登记的记录的界面，可以选中已登记的记录，再点击“取消登记”，则选中的记录被取消登记，成为待登记记录。点击[[image: image249.png]


]，可对已登记的信息进行修改。（注：手工登记的记录，可对明细信息增、删、改。自动登记的记录明细信息只能修改，车辆维修除外。自动登记的记录将显示其对应的申请单序号，手工登记则不显示）
用车申请自动登记如下图：
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根据申请单内容进行登记，起始时间、截止时间和是用车辆明细中的行车里程数、补贴金额、夜班补贴金额可按实际情况进行修改，修改完毕后点击“保存”，将次记录登记至数据库。
办公用品自动登记如下图：

根据申请单内容进行登记，事由和领用数量可按实际情况进行修改，修改完毕后点击“保存”，将次记录登记至数据库。
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公务接待自动登记如下图：

根据申请单内容进行登记，事由和接待明细可按实际情况进行修改，修改完毕后点击“保存”，将次记录登记至数据库。
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会议室使用自动登记如下图：

根据申请单内容进行登记，事由、起始时间、截止时间可按实际情况进行修改，修改完毕后点击“保存”，将次记录登记至数据库。
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车辆维修自动登记如下图：

根据申请单内容进行登记，维修日期可按实际情况进行修改，必需添加维修明细，点击“新增修理项目”新增维修明细，修改完毕后点击“保存”，将次记录登记至数据库。
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在登记列表页面中，点击‘手工登记’，可以手工登记某一类别（用车、会议室、办公用品领用、公务接待、车辆维修）的信息。
手工登记用车信息

如下图，其中用车人，用车事由，用车路径，起始时间，，截止时间，和使用车辆明细为必填，车辆明细可以为多条，点击“新增车辆明细”按钮，增加车辆明细，在新增的车辆明细

中，“车号”和“主车人”为必填。如果需要增加附件，点击“新增附件”可增加附件记录，附件可增加多个。（默认登记人，为当前操作人）
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手工登记会议室使用信息

如下图，其中申请人，起始时间，，截止时间，和会议室为必填。选中会议室，点击“显示预定情况”可以显示该会议室的预定信息。
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手工新增办公用品领用登记

如下图，申请人，和申请明细为必填，点击“选择办公用品”按钮，在弹出的窗口中选择办公用品。其中领用数量不能小于“0”。
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此页面中，点击[[image: image258.png]


]弹出办公用品选择窗口可选择办公用品。
手工新增公务接待登记

如下图，申请人，接待明细为必填，选择“公务接待项目”，点击“增加项目”按钮，增加相应的接待明细。
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此页面中，点击[[image: image260.png]


]可增加相应的办公事务接待项目。
手工新增车辆维修登记
如下图，申请人，申请事由，车号，维修日期，维修明细为必填，点击“新增修理项目”按钮，可新增多条维修明细。在每一条维修明细中，维修项目和维修费用为必填。
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10.3. 办公事务打印

本系统为部分办公事务提供了相应的打印功能，目前可打印如下单据报表：车辆维修登记表、接待住宿登记表、接待用餐登记表、领（购）物费用登记表。
10.4. 办公事务申请类别维护

系统管理人员可以根据本单位的实际情况，在此自定义有关的申请类别，然后即可在‘审批流程设置’模块中定义行应的审批流程。
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申请类别包括两类：一类是系统内定的类别，这些类别不能被修改或删除；另一类是用户自定义的类别，这些类别可以修改或删除，但是如果某个类别已经定义了审批流程或已经产生了申请单据，则该类别不能被删除。

点击[增加]可增加新的申请类别。

点击[删除]可删除已被选中的类别。

点击某一类别的‘名称’，可修改该类别的名称及其说明。
11. 车辆管理

  车辆管理对机构内部的车辆进行统一管理，包括车辆的基本信息、使用信息、维修信息、油耗信息等，用车申请和维修申请在个人事务中进行，在审批登记模块中完成相应的审批登记处理。

车辆管理功能包括：车辆信息维护、油耗登记、里程补贴、维修情况查询及用车情况查询。
11.1. 车辆信息登记
车辆管理人员使用本功能对组织中的所有车辆进行统一管理和维护。
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在车辆管理页面中用户可以自定义车辆类型和车辆状态字典。

在车辆管理界面中可以增、删、改单位车辆信息。点击“新增”按钮，进入车辆增加界面，填入相关信息，按“确定”保存，在车辆信息列表界面，点击车号的链结，进入车辆信息修改界面，可以修改此车辆的相关信息。选中要删除的车辆，点击“删除”按钮，删除车辆。
界面如下：
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11.2. 车辆油耗登记

车辆管理人员使用本功能对各个车辆在指定时期内的油耗情况进行登记处理。
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在车辆油耗管理界面中可以查询、增、删、改单位车辆油耗信息。点击“增加”按钮，进入车辆油耗增加界面，填入相关信息，按“确定”保存，在车辆信息列表界面，点击车号的链接，可显示已登记的油耗情况，点击其后的[

]进入车辆油耗信息修改界面，可以修改此条油耗的相关信息。选中要删除的油耗登记信息，点击“删除”按钮，删除此记录。
车辆油耗登记编辑页面如下：
[image: image267.png]sween [wee 5]

Core
g::: }:asﬁnn | (x) BEE [120 | i)
o
- ] 28 [1200 ]
|[E%] mm eooz-oi-io
B ‘
|
|





11.3. 车辆里程补贴查询
车辆管理人员使用本功能查询各个车辆在指定时期内的车辆里程补贴情况。
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在此页面，缺省显示当月的车辆里程补贴情况。
点击[查询]按钮可按指定的条件（车牌号、主车人、日期）显示已发生的车辆补贴信息。

点击列表中某一车号，显示该车辆的详细信息。

点击列表中某一车的年月，可显示该月份的里程补贴明细信息。
11.4. 车辆维修情况查询
车辆管理人员使用本功能查询各个车辆的维修情况。
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在此页面，列表显示所有车辆的维修记录。

点击[查询]按钮可按指定的条件（车牌号、日期）显示已车辆维修记录。

点击列表中某一车号，显示该车辆的详细信息。

点击列表中某一车辆的维修日期，可显示该次维修的详细内容。

11.5. 用车情况查询

车辆管理人员使用本功能查询车辆使用（登记）情况。
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点击[查询]按钮可按指定的条件（车牌号、主车人、日期）显示已车辆维修记录。

点击列表中某一车号，显示该车辆的详细信息。

点击列表中某一车辆的起始日期，可显示该次车辆登记的详细内容。

12. 办公用品管理

办公用品管理为管理人员提供了办公用品和低值易耗品的库存、采购、库存报警功能以及库存、采购、领用的查询统计功能，办公用品的采购和领用申请在个人事务中进行、审批登记在审批登记模块中完成。

办公用品功能包括：用品管理、用品采购、用品统计、库存报警、用品类别维护。
12.1. 办公用品维护
办公用品管理人员使用本功能建立和维护办公用品目录，同时可以使用本功能查询指定办公用品的采购入库数、已领用数、当前库存数。
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具体操作如下：

分类查询：点击“选择类别查询”下拉式列表框中的您想查询的类别后，将查询出相应类别的办公用品信息。

增加：


      点击“增加”按钮后，界面跳转到“办公用品维护”界面，如下图：
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在此界面中，您可以填入您要添加的办公用品信息，点击“保存”按钮将保存您所填入的信息。

删除：


  在查询列表中先选中您要删除的办公用品相应的复选框，如果您要选所有的办公用品，您可以点击“全选”按钮，选中后点击“删除”按钮将删除所有您选中的办公用品。

修改：


  在查询列表中点击您要修改的办公用品名称连接后，界面将跳转到“”，如下图：
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按照您要修改的项目进行修改后，点击“保存”按钮将保存您所做的修改信息。
12.2. 办公用品采购

办公用品管理人员使用本功能进行办公用品的采购登记入库处理。
在新增办公用品登记的时候，可一次同时登记多个品种。

此界面如下：
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具体操作如下：


采购申请单查询：




    点击“采购申请查询”按钮，界面跳转到“采购申请单查询”，如下图：

[image: image275.png]RESERR ¥ El ik : [EFE 2 [50] (EE] [E6
98 L 2002-01-26 14:08 EENLE sdfsdf ERE
a7 L 2002-01-26 11:29 EENLE hello ERE

HEFER $1AW ET EN BB W e




此界面中，您可以按采购申请单的审批状态进行查询，您也可以按申请单的填写时间和审批状态进行查询，您还可以从查询结果列表中点击相应的申请单号连接查看此申请单的详细信息。具体操作如下：

按审批状态查询：从审批状态列表框中选择某种审批状态后，点击“查询”按钮。

按审批状态和申请时间查询：先填写要查询的申请单的申请时间所在的时间段，再从审批状态列表框中选择某种审批状态后，点击“查询”按钮。

查看申请单的详细信息：从查询结果列表中点击相应的申请单号连接，界面跳转到“申请单详细信息”，如下图：
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在此界面中，点击“[image: image277.bmp]”图标将展开相关的明细信息进行显示。

增加采购的商品：点击增加”按钮，界面跳转到“”，如下图：
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在此界面中，点击[选择办公用品]按钮选择要增加的办公用品名称，填选相应的办公用品采购信息后，点“保存”按钮进行保存。

采购商品删除：


在查询列表中选中您要删除的采购单的相应的复选框后，点“删除”按钮。

采购商品的修改：


在查询列表中点击您要修改的采购单的相应的[

]连接后，界面跳转到“采购单信息”，如下图：
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在此界面中，您可以增加、删除、修改、查看采购单明细信息，修改完成后点“保存”按钮进行保存。

12.3. 办公用品统计

此功能模块是对办公用品进行分类统计查询操作，界面如下：
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在此界面中，您可以选择某个查询类别后，点“查询”按钮，对某个类别进行查询；您也可以选择某个查询类别并填入您要查询的时间段后，点“查询”按钮，对在查询时间段中的某个类别进行查询；您还可以在查询结果中点某个办公用品名称查看相应的详细信息。
12.4. 库存报警查询
此功能模块是对办公用品库存提出报警查询，界面如下：
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当办公用品库存量少于库存报警设置数量时，作出报警显示，在报警显示列表中点击相应的用品名称，可以查看相应办公用品的详细信息。界面如下：
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12.5. 办公用品类别维护

使用本功能对常用的办公用品类别进行统一管理和维护。其界面如下：
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   在此界面中，您可以对办公用品类别进行增加、删除、修改操作。具体操作如下：

增加：


点击“增加”按钮，跳转到“办公用品类别维护”界面，如下图：
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填加完相应的信息后，点“保存”按钮进行保存。

删除：


在办公用品类别列表框中选中您要删除的类别名称前的复选框后，点删除按钮。

修改：


在办公用品类别列表框中点击您要修改的类别名称连接后，界面跳转到“办公用品类别维护”，如下图：
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在此界面中修改完字典内容信息后，点“保存”按钮进行保存。

13. 资料管理

资料管理部分用于单位内资料的借阅、使用，库存管理等功能。其中包括：员工借阅申请及申请回复，借阅登记，归还登记，资料统计，缺库登记和查询，资料信息维护，资料字典维护等。
13.1. 资料信息维护
   
资料采购完成后，应及时由单位的指定人员进行资料信息入库登记。可查询、新增、删除资料。
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点击[查询]按钮可按指定的条件（资料编号、资料名称、作者、出版社等）显示资料列表。

点击[新增]按钮，进入“编辑资料信息”页面。用户应逐一认真如实地填写（选择）必要的资料登记信息，完成后点击“保存”按钮进行资料信息保存。点击“重置”按钮可以清除用户已经填写（选择）的关于资料的全部信息。如果用户欲放弃此次资料登记，可直接点击“返回”按钮返回资料信息列表页面。
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只有当资料没有被任何员工借阅过时，资料信息才可以进行删除。用户如需删除已有的资料信息，可在资料信息列表页面中，点选“资料序号”下的复选框（可多选），点击“资料删除”按钮，经确认后系统即删除被选中的资料信息。
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只有未被领用的资料才可以进行信息修改。修改已有的资料信息，则首先在资料信息列表页面中点击欲修改的资料信息的“修改”链接，进入资料信息修改页面，修改完成后点击“保存”按钮进行修改信息的保存，然后自动进入“资料信息维护”页面。点击“重置”按钮可以清除用户对资料信息所做的全部修改。点击“返回”按钮则放弃本次修改，直接返回资料信息维护页面。

在资料编辑修改页面，点击‘复制资料’按钮，系统将自动生成一个当前资料的信息，这样可以大大减少多本相同资料的录入工作。
13.2. 借阅申请
 
用户可新增、删除资料借阅申请或按类别查询申请。
   公司员工如需借阅资料，则首先应进行资料借阅申请。
点击“借阅申请”菜单，进入“员工借阅申请”主页面，屏幕主窗口将列表显示当前用户的所有资料申请借阅信息的列表。用户可按照申请情况进行查询。
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点击“增加”按钮，首先进入“资料查询”页面。屏幕主窗口将显示已有的资料信息列表。用户也可按照资料名称、作者、出版社、使用状况和类别等条件对资料信息进行查询。

用户需选择借阅的资料，在资料序号中点击相应的单选钮（只能单选），某些资料的单选钮为灰色，表示该资料已被其他人借阅，此时不能再进行借阅。然后点击“借阅”按钮进入“资料申请借阅”页面。“资料申请借阅”页面将显示员工申请借阅的资料的主要信息，用户应对申请所需项目“申请信息”进行认真填写，完成后点击“提交申请”按钮进行信息保存。点击“重置”按钮可清除掉用户填写的所有信息。点击“返回”按钮则放弃本次借阅申请，直接返回资料查询页面。
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如果用户的借阅申请还未回复，则用户可以删除借阅申请信息。如果借阅申请已被回复或已进行借阅登记，则用户只能查看该借阅申请信息及其回复信息、借阅信息等。
13.3. 借阅回复
 
具有申请回复权限的用户可对已申请借阅的用户进行回复。
点击“借阅回复”菜单进入“借阅申请回复”页面。页面将显示所有员工的资料借阅申请信息。用户可按类别显示借阅申请信息。
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回复员工的借阅申请时，点击相应的申请序号链接，进入资料申请回复页面。
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填写回复信息后，点击“同意”、“不同意”按钮即完成对申请信息的回复操作。如要放弃回复，则直接点击“返回”按钮返回“借阅申请回复”页面。

只有未回复的申请信息才可以进行回复操作，如申请信息已回复，则用户只可以浏览相应的申请信息及回复信息。
13.4. 借阅登记 
 
具有借阅登记管理权限的人员登记所有员工资料借阅情况。
只有员工的资料管理借阅申请经回复批准后才可以借阅相应的资料，因此需及时地登记员工的借阅信息。

点击“借阅登记”菜单，进入“借阅登记管理”列表页面。页面将列出公司所有的资料借阅信息和经回复的借阅申请信息。用户也可按照登记类别进行查询。
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进行借阅登记时，点击借阅序号中的单选钮选取相应的借阅申请信息（只可单选），点击“登记”按钮，进入“资料借阅”页面，填写相关信息后，点击“确定”按钮进行借阅登记。点击“重置”可以清除掉用户填写的备注信息。如要放弃此次借阅登记可直接点击“返回”按钮。
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13.5. 归还登记 
 
具有归还登记管理权限的人员登记所有员工资料归还情况。
员工使用资料结束进行资料归还时，应及时进行资料的归还登记。

点击“归还登记”菜单，进入资料归还页面。页面中显示公司当月的所有已借阅的资料借阅信息列表。用户也可按照归还类别对借阅信息进行查询。
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进行归还登记时，首先选取相应的资料借阅信息（只可单选），点击“归还”链接，进入“资料归还”页面，选择相关信息后，点击“确定”按钮进行资料归还登记。点击“重置”可以清除掉用户填写（选择）的信息。如要放弃此次归还登记可直接点击“返回”按钮。
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13.6. 缺库登记 
员工在资料列表中没有看到所需资料时，可以使用缺库登记功能，向资料管理员提出申请，资料管理员可以根据系统的资料缺库情况进行统一的资料采购。
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此页面显示当前员工已提交的资料缺库信息。

点击[显示]可显示指定的缺库明细。

点击[已回复]可查看该条缺库登记的回复情况。

点击[删除]则删除已被选中且未回复的记录。

点击[增加]可增加新的缺库信息。
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在此页面录入相关信息后，点击[保存]则保存并提交当前缺库信息。

点击[放弃]则取消已录入的信息。

点击[返回]则返回缺库登记列表显示页面。
13.7. 缺库查询
资料管理人员使用本功能查询资料缺库情况，及时根据资料缺库情况进行资料的采购。
缺库查询主页面如下：
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可按登记日期和类别查询信息。
点击[删除]可删除已被选中的记录。

点击[显示]按钮显示该条缺库的详细登记信息。

点击[已回复]显示指定缺库登记的回复信息。

点击[未回复]则进入缺库登记回复页面。
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输入回复说明后，点击[保存]则保存此缺库登记的回复信息。

点击[放弃]则取消已录入的信息。

点击[返回]则返回缺库登记列表显示页面。
13.8. 资料统计 
可对所有资料进行类别，出版社名称，作者，借阅状态等查询。
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点击[＋]可展开显示指定资料的详细统计信息。

点击指定资料的[详细]可查看该资料的详细信息。

点击指定资料的[借阅数]可查看该资料的详细借阅情况。
13.9. 资料字典维护
增加、删除资料类别字典。
点击菜单“资料字典维护”进入“字典维护－资料”页面。页面中列出了“资料管理”中用到的字典数据：图书类别和出版社。用户可以通过选择字典列表中的不同选项分别查看各个字典的已有数据。

增加字典的数据内容时，点击页面上的“增加”，进入“编辑字典”页面，直接输入要增加的字典数据内容，然后点击“保存”按钮进行保存。如要放弃新增，则直接点击“放弃”按钮。

删除字典中的已有数据时，点击欲删除内容前的复选框，然后点击“删除”进行删除。
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修改字典中已有数据的内容可直接点击相应数据的链接，进入“编辑字典”页面，页面将显示现有的数据，输入新的字典数据内容，点击“保存”按钮进行保存。如要放弃修改，则直接点击“放弃”按钮。
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14. 文档管理

文档管理是对组织机构中的各类电子文档进行相应的管理，使员工能够及时方便地查询到自己所需要的相关信息。
在文档管理中，管理员可对文档进行分类，对各个文档类别指定相应的发布权限和查询权限。
14.1. 文档类别管理 

   一个文档类别类似于一个一个文件夹，您可以根据实际需要将不同的文档资料放入相应的文件夹中。
用户可新增、删除文档分类或下一级分类；分类注释；新增、删除文档；文档发布、查询权限设置。

在文档类别管理页面，管理员可以新增文档的类别（最多可设置10级），对每个类别设置发布权限和查询权限。再这里管理员可以删除已发布的文档信息。文档类别管理主页面：
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页面左边列表显示已有的文档分类，点击列表中某一类别名称时，则在右边显示该类别下的子分类和该类别的文档。
右边列表中，名称左边有[image: image306.png]


的表示此名称是一个类别，[image: image307.png]


表示此为一个文档资料。
点击类别名称可进入并显示该类别下的相关子类别及其文档。

点击文档名称可编辑修改该文档资料的内容，页面同‘新增文档’页面。

点击某类别名称后的


可编辑修改该类别的相关属性，页面同‘新增分类’页面。
点击[新增分类]按钮进入‘新增分类’页面可在当前的分类下增加子分类，如下图：
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此页面中应首先输入分类名称及其注释说明。
如果选择‘无查询权限的员工可只看到目录’时，则无权查看此分类下相关文档的员工只能看到此分类的名称而看不到此分类下的相关文档；如果选择‘无查询权限的员工看不到目录’时，则无权查看此分类下相关文档的员工同时也看不到此分类的名称。
查询权限的设置：如果选择‘全体员工’则表示所有员工都可以查看该类别下的文档资料；如果选择‘按部门设置’或‘按职位设置’，则在‘权限选择’时会按相应的部门或职位设置相应的查询权限。
发布权限是指可以在此分类下可以发布（上传）文档资料。

查询权限是指是否能够查看此分类下文档资料的权限。
点击‘设置发布权限’设置该分类的发布权限，如下图：
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在此页面中，选择（指定）发布权限的职位，双击发布权限下左边列表的职位名称即可，可选择多个职位。
设置查询权限的方法与设置发布权限类似。

设置完发布权限和查询权限后，点击[确定]按钮返回‘新增文档分类’页面。
在‘新增文档分类’页面中点击[保存]按钮保存对此分类的设置。
14.2. 文档发布
 
用户可按文档发布分类、文档编号、标题、摘要、备注、保存期限、增加文档附件进行文档发布。
员工只能在具有发布权的分类中发布相应的文档信息。每个文档都可以同时上传多个附件文件。
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在此页面中，点击发布分类的[选择]按钮弹出类别选择窗口，指定该文档资料要发布在哪个分类下面。

点击[新增附件]可增加多个相应的附件文件。

输入完此文档相关信息后，点击[保存]保存此文档的发布信息。
14.3. 文档查询
   具有文档查询权限的用户可按文档分类、文档标题进行查询，同时可以查询文档所带的附件信息。
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此页面显示文档的分类信息及在当前分类下的文档。

点击[查询]按钮可按文档名称、文档来源、文档日期查询所需文档。

点击某一分类名称可显示该分类下的子分类及其相关文档资料。

点击‘当前分类’的相应名称，可直接转到行应的分类中。

点击某一文档名称可显示该文档的详细内容，如下图：
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点击某一附件，可显示该附件的内容。

点击[返回]按钮返回到文档查询页面。
15. 用款管理

用款管理是利用计算机网络，及时完成员工的用款申请、审批、登记的过程，提高员工用款过程的工作效率。
15.1. 用款申请

员工办事需要用款时，首先向有关主管提出用款申请。批准后再办理相关的用款手续。该功能实现当前用户用款申请信息，用户可新增或删除某用款申请，可按申请日期或审批状态查询。
员工使用‘个人桌面’->‘办公申请’模块提交用款申请。
填写用款申请页面如下：
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在此页面中输入用款申请的相关信息。
可点击‘新增用款明细’输入多条明细信息，也可以使用‘删除用款明细’删除多条明细。

类似的，可在此页面同时增加或删除多个附件信息。
点击[保存]完成本次用款申请。
15.2. 用款审批

用款审批是对员工提出的用款申请进行审批处理，审批者的审批权限是在‘审批流程设置’模块中预先定义的。显示需要当前用户审批的员工用款申请。可按审批职位、申请日期或审批状态查询显示相关用款信息。
用款审批过程同其它办公事务审批过程相同，具体操作看见‘办公事务审批’模块使用说明。
15.3. 用款登记
员工提出的用款经过审批同意后，财务管理部门通过本功能进行用款登记，查询已登记和未登记的员工实际用款情况。
一般情况下，员工用款需经过申请、审批、领款登记环节。本系统支持在特殊情况时直接进行用款登记（即不经过申请和审批环节）。
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此页面首先显示所有已审批完成且未登记的用款信息。
点击[直接登记]可进入用款登记页面。

点击[查询]可按指定的时间段显示‘未登记’或‘已登记’的用款信息。

点击列表中某张申请单的[+]可展开显示该张申请单的明细金额。

点击列表中某张申请单的‘审批情况’可查看该张申请单的详细申请和审批情况。

点击列表中某张申请单的[登记]可进入用款登记页面：
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此页面中，如果是经过申请的单据，则会显示申请单的信息。
填入（选择）领款人和实际领用金额。

点击[保存]完成本次的领款登记。
15.4. 用款归还登记

员工借款后要尽早归还，财务人员使用本功能进行员工借款的归还登记处理，查询员工用款的实际归还情况。
进入‘用款归还登记’页面，首先显示所有未归还的用款信息。
可按指定的领款时间查询‘已归还’或‘未归还’的用款信息，页面如下图：

[image: image317.png]FIZREE

LELESS =] rtiaLy El i [FEE =] (28
IEEEE s Rl | 2002226 | Rl | 20020225 100.00 0.00 100.00
Rl | o001 | fmRlk | 2002012 2100 w3 200000

Rl | o029 | fmRlk | 2002-01-2 sss5.00 5000 55.00

Rl | eo-0i25 | fpRlk | 2000123 | 10,000.00 000 10,0000

W | co02-01-29 | EFEM | 2002-01-29 1,000.00 0.00|  1,000.00




点击列表中指定单据的[＋]可展开显示该张借款单的归还明细情况。

点击列表中指定单据的[归还登记]进入归还登记页面：
[image: image318.png]HEA
L
:EC

SERALE
WRA
ERESE
EEAM

Tl FEBN SENNE

20020226 Bite® 0
100

T SEEm 20020225
° FREELHE [10
20020226 mEA [l





此页面显示实际领用金额、已归还金额等用款信息。
输入本次归还金额和归还人，点击[保存]完成本次的归还处理。
15.5. 个人用款查询

本功能用于查询、显示员工本人的用款明细。
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  此页面显示当前操作员所有用款情况，显示内容主要包括：申请时间、申请金额、审批状态、领用时间、实际领用金额、已归还金额、欠款金额等。
  可按指定的条件查询个人用款信息。

  点击某一申请的[＋]可展开显示申请事由。

  点击某一申请的[明细]可显示该笔申请的详细信息，包括：申请明细、审批情况、登记领用情况、归还情况等。
15.6. 全部用款查询

本功能用于查询、显示各部门的员工用款情况。可按部门、用款申请日期或审批标志查询、显示员工用款情况。
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  此页面显示所有员工的用款情况，显示内容主要包括：申请时间、申请金额、审批状态、领用时间、实际领用金额、已归还金额、欠款金额等。

  可按指定的条件查询用款信息。

  点击某一申请的[＋]可展开显示申请事由。

  点击某一申请的[明细]可显示该笔申请的详细信息，包括：申请明细、审批情况、登记领用情况、归还情况等。
15.7. 用款统计

使用本功能可按部门或用款类别显示指定时间的用款统计信息。
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初始时按部门显示领款、归还、欠款信息。
点击[统计]可按指定的时间区间和统计方式统计并显示统计信息。
15.8. 用款字典维护

使用本功能进行用款字典的增、删、改处理。
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点击[新增]增加新的用款类别。

点击列表中某一名称可修改该类别。

点击[删除]则删除已被选中的类别。
16. 报销管理
报销管理主要是实现费用报销运作的全过程，其中包括：填写报销单据、审批报销单据、报销领款登记、员工报销单据查询、全部报销单据查询、报销统计查询。
16.1. 填写报销单据

员工使用此功能登记要报销的单据，经过有关领导审批核准后即可带上要报销的单据直接到财务部门领取报销款。
员工使用‘个人桌面’->‘办公申请’模块提交报销申请。

填写报销申请页面如下：
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在此页面中输入报销单据的相关信息。

可点击‘新增报销明细’输入多条明细信息，也可以使用‘删除报销明细’删除多条明细。

类似的，可在此页面同时增加或删除多个附件信息。
点击[保存]完成本次报销单据的填写。
16.2. 审批报销单据

报销单据审批是对员工填写的报销单据进行审批处理，审批者的审批权限是在‘审批流程设置’模块中预先定义的。显示需要当前用户审批的员工报销单据。可按审批职位、申请日期或审批状态查询显示相关用款信息。
报销单据审批过程同其它办公事务审批过程相同，具体操作看见‘办公事务审批’模块使用说明。
16.3. 报销领款登记

财务人员在审核完员工的实际报销单据且办理完员工领款后，使用本功能完成领款登记。本功能显示已登记和未登记的员工领款，用户可按填报日期或登记标志显示领款信息。
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此页面首先显示未登记的报销信息。

点击[查询]可按指定的日期显示‘待登记’或‘已登记’的报销信息。

点击[重置]则恢复查询条件的初始状态。

点击列表中某一单据的‘详细’可显示该张单据的详细信息及其审批信息。

点击列表中某一单据的‘登记序号’则进入报销单据登记页面：
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此页面显示报销单据的详细信息包括应报销的金额。
选择报销人并输入实际报销金额后点击[保存]完成本次的报销登记。
16.4. 报销冲抵欠款
员工发生的借款（用款）有两种方式归还。一种是以现金的方式在用款管理中归还，另一种就是在报销领款登记中使用已报销的单据冲抵借款。
在报销领款登记主页面中，首先查询出已登记领款的报销单据，如下图：
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此页面中，点击[取消登记]可将被选中的单据恢复其登记前（未登记）的状态。

如果报销单据已经过了冲抵欠款处理，则不能对其‘取消登记’。

点击列表中某一单据的‘登记序号’可显示该单据的明细信息，同时如果该申请人有欠款时，可进行相应的冲抵欠款处理，如下图：
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此页面显示报销单的报销情况。
点击[＋]可显示以前报销冲抵的详细信息。

点击[冲抵用款]进行报销冲抵处理，如下图：

点击[保存]则完成本次的冲抵处理。
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此页面列表显示尚未归还的用款信息。
点击要进行冲抵的用款登记号后进入如下页面：
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在此页面中，输入本次冲抵金额。
注意：本次冲抵金额不能大于可冲抵的金额（剩余金额）。

点击[保存]后完成本次冲抵并返回到上一页面，可继续冲抵其它的欠款。

16.5. 个人报销查询

员工使用本功能查询显示本人的报销单据信息。
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  此页面显示当前操作员所有报销情况。

  可按指定的条件查询个人报销信息。

  点击某一单据的[＋]可展开显示报销事由。

  点击某一单据的[明细]可显示该笔报销单据的详细信息，包括：报销明细、审批情况、报销登记情况等。
16.6. 全部报销查询

使用本功能可查询显示所有部门员工的报销单据信息。可按部门、填报日期或审批状态查询显示信息。
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  此页面显示所有员工的所有报销情况。

  可按指定的条件查询报销信息。

  点击某一单据的[＋]可展开显示报销事由。

  点击某一单据的[明细]可显示该笔报销单据的详细信息，包括：报销明细、审批情况、报销登记情况等。
16.7. 报销统计
使用本功能可按部门、报销类别或计划显示指定时间的报销费用统计信息。
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初始时按部门显示报销费用信息。

点击[统计]可按指定的时间区间和统计方式统计并显示统计信息。
16.8. 报销字典维护

使用本功能对报销用字典进行增、删、改处理。
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点击[新增]增加新的报销类别。

点击列表中某一名称可修改该类别。

点击[删除]则删除已被选中的类别。
17. 资产管理

   本功能模块的主要功能是对公司固定资产的管理。包括：资产信息维护、资产使用管理、部门资产查询、全部资产查询、资产字典维护。

17.1. 资产信息维护

本模块具有权限限制，由指定的公司固定资产管理员对公司固定资产卡片的维护。在界面中，管理员可以选择不同的查询条件查询固定资产的情况；同时可以增加、删除和编辑某固定资产卡片。主页面如下：
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此页面首先显示已有的资产列表。
点击[查询]可按指定的条件显示资产信息。

点击某一资产名称可显示该资产的相信信息或打印资产卡片。

点击某一资产的修改图标[

]可修改该资产的详细信息。

点击[删除]按钮可删除已被选中的资产。如果该资产的状态是‘在用’，则该资产不可被删除。

点击某一资产的打印图标[


]可打印该资产的资产卡片。

在上个界面中点击[增加]，编辑资产信息内容。见下图：
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在此页面中点击资产配件一览表后面的[[image: image338.png]


]可增加该资产的配件信息。
点击[保存]按钮保存当前编辑的资产信息。
· 删除某固定资产卡片

在资产信息管理中点击需删除的固定资产的资产编号前的复选框后，点击删除即可。

· 查询所有固定资产卡片信息

可按资产编号、资产类别、资产名称等查询某固定资产的信息。点击[资产名称]，可查询有关该资产的详细信息。
17.2. 资产使用管理

本模块具有权限限制，由指定的公司管理员对公司固定资产使用进行管理。管理员可以选择不同的查询条件查询固定资产的使用情况。界面如下：
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· [查询]：根据查询条件显示资产信息。

· 点击固定资产名称，可显示该资产的详细信息。

· 点击某一资产的“[image: image340.png]


”可进行该资产的领用处理。
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在界面中录入领用日期，选择相应的领用人后，点击[保存]按钮完成领用处理。

· 点击某一资产的“[image: image342.png]


”可进行该资产的归还处理。
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在界面中，输入归还日期，和归还状态后，点击[保存]按钮完成资产的归还处理 。
17.3. 部门资产使用查询
本模块具有权限限制，由部门经理或主管控制。是对本部门员工使用固定资产情况的查询。查询界面如下：
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· 点击固定资产名称，可浏览详细信息，点击后界面如下：
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17.4. 全部资产使用查询
本模块具有权限限制，由公司经理或公司主管控制。是对本公司员工使用固定资产情况的查询。查询界面如下：
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在界面中。各操作过程如下：

· [查询]：根据查询条件执行查询

· 点击固定资产名称，可浏览详细信息，点击后界面如下：
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17.5. 资产字典维护

本模块是具有权限限制，由指定的公司固定资产管理员对公司固定资产类别的维护。列表显示所有固定资产类别名称，管理员可以增加、删除和修改类别名称。
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在界面中，列表显示所有固定资产类别名称，管理员可以增加、删除和修改类别名称。各操作过程如下：

· [增加]：增加新类别

用鼠标点击后，显示增加类别界面，见下图：

[image: image349.png]L





在界面中，在字典内容后输入类别名称（不能为空），点击“返回”返回上页；点击“保存”则保存输入的信息。

· [删除]：将欲删除的类别名称前的[image: image350.bmp]点为[image: image351.bmp]，点击[删除]即可。同时系统会提示：

[image: image352.png]2) amme





点击“否”放弃删除；点击“是”删除；如果该类别的固定资产已经被人领用，则不能删除，系统会提示：
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点击“确定”放弃。

· 
点击类别名称，可对类别名称进行修改，点击后界面如下：

[image: image354.png]FRAE





在界面中，更改字典内容（不能为空），点击“返回回上页；点击“保存”则保存修改的信息。

18. 客户资源管理
客户资源管理是为企业在激烈市场竞争中，提供一套方便有力的管理工具，它可以帮助企业为客户提供更加完备周到的服务，通过有效地进行客户资源管理，使企业的产品和服务更加满足客户的实际需要，从而给企业带来更加丰厚的效益。

客户资源管理功能包括：销售人员管理、客户信息管理、联系记录管理、订单管理、销售情况查询、客户联系人管理、企业的产品和服务管理等。
18.1. 销售人员管理
销售人员管理用来添加、维护系统内的销售人员、同时设置销售人员的管理级别（分为高级管理人员和一般管理人员，高级管理人员可以进行管理级别控制的操作，可以看到所有的客户信息，一般管理人员只能看到自己被赋予权限的客户信息。

销售人员管理主页面如下：
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此页面中默认显示系统内已有的销售人员及其管理级别，选中某一人员右边的‘高级’选项，则该人员会具有高级管理级别，否则该人员具有普通管理级别，点击[保存]按钮保存当前页面的管理级别设置。
选中某人员左面的复选钮后点击[删除]按钮，则可从销售人员中删除该员工。

点击某一部门的[[image: image356.png]


]可展开显示该部门的销售人员。

点击[增加]按钮则弹出人员选择窗口，可按部门或职位选择添加销售人员。

点击某一销售人员姓名链接时，弹出销售人员权限设置页面，可设置该销售人员的管理范围，如下图：
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在此页面中，可以指定当前销售人员的管理级别。高级管理人员可以进行管理级别控制的操作，可以看到所有的客户信息，一般管理人员只能看到自己被赋予权限的客户信息。
地区权限设置：选中一个或多个地区，则当前销售人员可以管理或查看该地区的客户信息。

产品权限设置：选中一个或多个产品，则当前销售人员可以管理或查看与选中产品有关的客户信息。

点击[保存]按钮则保存并完成对当前销售人员的权限设置。
18.2. 客户信息管理
本功能对于一般销售人员只包括可以录入客户基本信息；默认客户主管为录入人员； 

普通管理人员可以修改自己为客户主管的客户信息；高级管理人员可以修改任何客户的有关信息；填写时要填写建立客户档案日期。
客户管理主页面如下图：
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此页面中首先显示当前操作员有权管理和查看的客户信息列表。
点击[查询]按钮可按指定的条件查询显示客户列表。

点击列表中某一客户名称旁边的[[image: image359.png]


]可展开显示该客户的概要信息。

点击[增加]按钮进入新增客户页面可增加新的客户信息，如下图：
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在此页面中，输入客户的基本信息。

可点击负责人旁边的[选择]按钮选择针对该客户的销售负责人（负责人缺省为当前操作员）。

可选择该客户所关心的产品及服务（可多选）。

点击[保存]按钮保存当前新增加的客户信息。

在客户信息管理的列表页面，点击列表中的某一客户名称，可进入修改编辑页面，修改该客户的相关信息，如下图：
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在此页面中，可修改当前客户的基本信息，同时可以增加修改相应的客户联系人、联系记录、销售记录、客户关心的产品等信息。
点击[保存]按钮保存当前修改的客户基本信息。
点击[永久删除]按钮则删除当前客户及其相关信息。只有高级销售人员才能进行‘永久删除’操作，一般销售人员只能将自己所管理的客户置删除标志。
点击基本信息右边个分项的[[image: image362.png]


]可展开显示该项目下的明细列表，如‘联系人’。
点击‘联系人’项目旁边的[

]可增加该客户的联系人信息。
点击‘联系人’项目中的某一联系人姓名，可修改该联系人信息。

同样地，可以增加或修改当前客户的联系记录信息、销售记录信息可客户关心的产品信息。
客户联系人的增加编辑页面如下：
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客户联系记录的增加编辑页面如下：
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客户销售记录的增加编辑页面如下：
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在此页面中，点击[[image: image367.png]


]可增加多个销售记录明细或销售执行记录明细，同时可以上传相关的合同文件。
18.3. 客户联系记录
使用本功能查询或修改客户的联系记录信息，主页面如下：
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此页面首先显示当前操作员有权查看或管理的客户联系记录信息。

点击[查询]按钮可按指定的条件查询显示客户联系记录。

点击列表中某一联系日期，可查看或修改该联系记录的详细内容。

点击列表中某一客户名称，可查看或修改该客户的基本信息及其其他相关信息。

点击列表中某一对方联系人，可查看或修改该联系人的详细内容。

18.4. 订单情况
使用本功能查询或修改客户的订单（销售执行）记录信息，主页面如下：
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此页面首先显示当前操作员有权查看或管理的客户订单记录信息。

点击[查询]按钮可按指定的条件查询显示客户订单记录。

点击列表中某一签订日期，可查看或修改该签订记录的详细内容。

点击列表中某一客户名称，可查看或修改该客户的基本信息及其其他相关信息。

点击列表中某一合同的‘查看’，可查看该订单的详细内容。
18.5. 销售情况
使用本功能查询或修改产品的销售记录信息，主页面如下：
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此页面首先显示当前操作员有权查看或管理产品销售记录信息。

点击[查询]按钮可按指定的条件查询显示产品销售记录信息。

点击列表中某一销售日期，可查看或修改该销售记录的详细内容。

点击列表中某一客户名称，可查看或修改该客户的基本信息及其其他相关信息。

18.6. 客户联系人
使用本功能查询或修改客户联系人信息，主页面如下：
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此页面首先显示当前操作员有权查看或管理客户联系人信息。

点击[查询]按钮可按指定的条件查询显示客户联系人信息。

点击列表中某一客户联系人姓名，可查看或修改该客户联系人的详细内容。

点击列表中某一客户名称，可查看或修改该客户的基本信息及其其他相关信息。
18.7. 字典维护
用户可根据本机构的实际情况，使用本功能设置和维护客户资源管理的相关字典信息，如：单位性质字典、行业字典、地区字典、客户类别字典、业务状态字典、联系记录字典。其主页面如下：
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通过字典类别的下拉选择框，维护相应的字典内容。
点击[增加]按钮增加当前类别下的明细项目。

点击[删除]按钮则删除当前类别下被选中的明细项目。

点击列表中的某项目名称，可修改当前的项目名称。
18.8. 产品信息维护

这里的产品是只能够为客户提供的相关产品或服务。使用本功能对产品或服务进行设置及维护处理，其主页面如下：
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此页面中显示已定义的能够为客户提供的所有产品及服务。
点击[删除]按钮可删除已被选中的产品。

点击列表中某一产品名称，可修改该产品的描述信息。

点击[增加]按钮进入新增产品及服务页面，可增加新的产品或服务，如下图：
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在此页面中，输入产品或服务的名称、描述及说明、发布的时间、产品的报价，选择该产品是否有效。在客户管理中，只能选择当前‘有效’的产品或服务。
    可为当前产品或服务增加多个附件说明文件，如产品介绍、合同样本、产品报价单等。
19. 个人桌面
个人桌面是为提高员工的日常工作效率提供的个性化服务功能。在这里，员工可以及时了解需要办理的各项事务，进行自己的工作日程安排，管理个人名片夹，收发电子邮件，同时可以进行自己的日常财务管理，修改个人的登录口令。
19.1. 员工代办事宜
员工代办事宜是将所有与当前员工有关的待办事务以列表的形式显示并统计出来，以便员工更方便的办公。员工通过这里可以快速进入相关模块，及时处理相关事宜。界面如下：
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在此界面中，员工可点击显示的类别标题跳转到相关事宜的具体处理页面。例如：当您点击类别标题为“该您办理的公文”后，界面将跳转到“公文办理”页面。 
19.2. 个人办公申请

员工使用本功能提交日常办公事务的申请，目前使用本功能可提交以下申请：用款申请、报销申请、用车申请、会议室申请、公务接待申请、车辆维修申请、办公用品领用申请以及用户自定义的申请。
本模块是对个人办公事务（用款申请、报销申请、用车申请、会议室申请、公务接待申请、车辆维修申请、办公用品领用申请以及用户自定义的申请）的相关申请单的管理，在此，您可以对您即将要办的事宜的相关申请单进行填写，对未审批的申请单进行删除、修改等操作。此外，您还可以按照不同的事务类别对相关事务的申请单进行查询，如果您需要的话，您还可以给定您要查找的申请单的申请时间所在的时间段、审批状态进行查询。界面如下：

[image: image376.png]R ECNEENES R

e DARSNE Rl noz-0z-zs 114 |GEALE | ek &
e | CE¥E Rl nwoz-02-zs 1043 | GENLE | Faik &
[ AE Rl 2002-02-25 18:15 | ERHLE ] &

T

@ memlL — T





点击列表中某一申请的[[image: image377.png]


]可修改该申请的详细信息。

点击[新增]按钮后会弹出申请类别选择窗口选择要提交的申请类别：
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下面对几个申请类别的具体操作加以介绍，其余申请的操作过程均相同：

1． 用车：

新增：

点击新增申请行中的“用车”链接，页面跳转到“填写用车申请”界面，界面图如下：
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在此界面中，您可以对申请用车的相关信息（如申请事由、申请要用此车的起始和截止时间等）进行填写，如有相关的附件信息，您还可以单击“增加附件”进行相关附件的增加。填写完后单击“保存”按钮，将所填信息进行保存。 

删除未审批的申请单：


选中办公事务查询列表中的申请类别为“用车”的对应的申请单号前的复选框，后，点击“删除”按钮，将删除您所选的用车申请单。

显示已审批或审批中的申请单：


在办公事务列表查询中按审批标志为“已同意”等条件查询后，在结果页面中点击申请类别为“用车”前对应的申请单号链接后，将跳转到如下界面：
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在此页面中，点击“[image: image381.bmp]”图标将展开相关的明细信息。

在此页面中您可以按“打印页面设置”按钮后对要打印的页面进行设置，按“打印”按钮打印此页面。

2． 会议室：


点击新增申请行中的“会议室”链接，页面跳转到“会议室预定申请信息”界面，界面图如下：
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在此界面中，您可以对申请会议室的相关信息（如申请事由、申请要用此会议室的起始和截止时间等）进行填写，在选择您要的申请的会议室之前，先点击“显示预定情况”进行相关会议室预定情况进行查看。填写完后单击“确定”按钮，将所填信息进行保存。

在此页面中，点击“[image: image383.bmp]”图标将展开相关的明细信息进行显示。

3． 办公用品领用：


点击新增申请行中的“办公用品领用”链接，页面跳转到“办公用品领用申请”界面，界面图如下：
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在此界面中，您可以对申请办公用品的相关信息（如申请事由、申请要用这些办公用品的起始和截止时间等）进行填写，填写完后单击“确定”按钮，将所填信息进行保存。

4． 办公用品采购：


点击新增申请行中的“办公用品采购”链接，页面跳转到“填写采购申请”界面，界面图如下：
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在此界面中，您可以按您的具体情况进行申请信息的填写，填写完后点击“保存”按钮进行保存。

5． 公务接待：


点击新增申请行中的“公务接待”链接，页面跳转到“公务接待申请”界面，界面图如下：
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在此界面中按您实际要填写的申请信息进行填写，填写完成后，点击“确定”按钮进行保存。

6． 车辆维修：


点击新增申请行中的“车辆维修”链接，页面跳转到“填写车辆维修申请”界面，界面图如下：
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在此界面中按您实际要填写的申请信息进行填写，填写完成后，点击“保存”按钮进行保存。

19.3. 个人邮件管理
LKOA-Mail是联达动力办公助手自身内置的一个小型电子邮件系统。通过LKOA-Mail可以在LKOA系统内部用户之间发送、接收电子邮件，同时也可以收发系统外部的Internet邮件。LKOA-Mail页面友好、操作简单、便于管理，极大地方便了员工之间及员工与外部的信息交流。

主要功能包括：1.收发机构内部邮件。2.用户可自定义外部邮箱设置。3.收发Internet邮件。4.用户可自定义邮件夹。5.用户可自定义‘拒收邮件地址’。6.用户可自定义‘个人签名档’。7。.可统计外部邮箱中的邮件数。8.可删除远程POP3邮箱中的邮件。个人地址簿管理及其导入/导出。界面见下图：
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1． 建立用户

使用LKOA-Mail系统必须是LKOA的合法用户。每一位新增加的LKOA用户，系统将自动为其建立一个邮件帐号，不需要再做专门的设置。

2． 使用LKOA-Mail

员工登录到LKOA系统后，通过点击个人桌面上‘个人工具’中的‘邮件管理’功能进行LKOA-Mail系统。

3． 参数设置

· 用户可以自定义邮件夹每页显示的邮件个数，系统缺省为每页显示10条邮件列表。

· 用户可以设置拒收邮件的地址（只对外部邮件有效，多个地址请用逗号分开），接收外部邮件时，系统将自动屏蔽拒收邮件地址发来的邮件。

· 在写邮件时，如果选择了包含个人签名档，个人签名档内容会显示在邮件正文的最下方，你可以对发出的每一封邮件都附上一段很有个性的落款，体现你与众不同的一面。
· 界面如下：
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4． POP3设置

如果用户需要接收Internet邮件，首先要从Internet服务商申请Internet邮件帐号，然后通过LKOA-Mail的POP3设置功能，在LKOA邮件系统中建立各自的Internet帐号信息，这样就可以通过LKOA-Mail系统来接收和发送Internet邮件。

点击‘POP3设置’页面中的‘新增POP3邮箱’增加POP3邮箱。在POP3邮箱设置页面中，输入POP3名称（如：新浪网邮件服务器）；POP3服务器地址和端口（如：pop3.sina.com.cn，如果你不知道服务器使用什么端口，请使用缺省设置"110"。）；POP3用户账号和登录密码；对方收到信时看到的发信人姓名和发信人地址（注意：“发信显示地址”请输入合法的Email地址,不能包含中文字符）；如果选择‘自动收信’，则在用户每次登录进入LKOA时，系统自动接收该外部邮箱的邮件；如果选择‘收信后删除’，则系统在接收完邮件后，自动删除该外部邮箱中的邮件；用户选择将收到的外部邮件放到指定的邮件夹中。

界面如下：（1）先点击“POP3设置”。
[image: image390.png]EHRRET 1 RO

| isgrovainis | A% |

BARERE fsm 3.5 S35+

I~ #aoairanis Pop3.sina com. en' 110 R





  （2）点击“新增POP3邮箱”。
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5． 接收邮件

（1） 接收内部邮件

   用户收到的所有内部邮件自动存入收件箱中。

（2） 接收Internet（POP）邮件

在LKOA-Mail首页中，点击‘接收POP邮件’进入‘接收POP3邮件’页面。此页面中列表显示用户已定义的POP3邮箱。

点击指定的‘POP3名称’可修改该POP邮箱的设置；

点击指定的‘默认接收邮件夹’进入显示该邮件夹中的邮件列表页面。

点击‘新增POP3邮箱’可增加新的POP邮箱。

点击‘统计POP3邮件数’则统计并显示列表中各个POP邮箱中的邮件个数。

点选指定的POP3邮箱后，点击‘收取邮件’，则系统自动接收选定的远程POP3邮箱中的邮件，并保存到默认接收邮件夹中。

点选指定的POP3邮箱后，点击‘删除POP3邮件’，则系统将删除选定的远程POP3邮箱中的所有邮件。
界面如下：
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点选指定的POP3邮箱后，点击“收取邮件”。

在查看接收到的外部邮件页面，可以通过点击页面上的‘下载到本地’链接按钮将正在查看的外部邮件下载的本地计算机中，下载后的邮件可以直接使用Ms OutLook软件阅读。
6． 写邮件

在LKOA-Mail首页中，点击“写邮件”。在公司内部发送邮件，可点击“内部地址”，可按部门或职位选择内部收件人。在公司内部发送邮件时，可选“对方读到信时给我回应”，这样系统会按照您的要求，当对方读信时，给您发送回应。这点只对内部收件人有效。在公司内部，可群发，只需在内部地址弹出的对话框点击“全选”。

发POP邮件时，收件人在“外部地址”栏填写。

界面如下：
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在公司内部发送邮件，收件人点击“内部收件人”。可按部门或职位选择收件人。单选某个人，双击该人名，全选点击“全选”，全清点击“全清”。
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选好内部收件人后，点击“确定”，刚选的收件人姓名就会出现在“写邮件”页面的收件人那栏。

点击[收件人>>]或[抄送>>]或[密送>>]按钮时，弹出个人地址簿中的人员清单供选择相应的人员，如下图：
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在此窗口中，选择行应的人员，点[确定]后，返回前一页面。
在写邮件页面，可同时增加多个附件文件，同时也可以选择其它有关功能。
7． 邮件夹管理

邮件夹管理，主要是方便邮件分类，用来管理邮件。在这可以设“新增邮件夹”把一些需要收藏的邮件，放在“新增邮件夹”里。

界面如下：
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点击“选择新增邮件夹”，界面如下：
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8． 地址簿管理
LKOA的邮件管理与LKOA的个人名片夹进行的很好的的结合，用户可以在收发电子邮件的同时对自己的地址簿（个人名片夹）进行管理。
在个人邮件管理中点击左面的[地址簿]即可进入个人名片夹管理页面。个人名片夹管理的操作说明请参见LKOA‘个人名片夹’的有关说明。
9． 地址簿的导入/导出

LKOA邮件系统提供了地址簿的导入/导出功能，用户可以很方便地将已有的地址簿（MS OutLook支持的格式）导入到LKOA地址簿（个人名片夹）中，或将LKOA地址簿导出为MS OutLook支持格式地址簿文件，页面如下：
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导入时，用户应首先确认要导入的文件为MS OutLook支持格式的地址簿文件（.csv或.txt格式），并且应保证导入文件是按照MS OutLook默认导出项目导出的文件。
19.4. 个人名片夹

个人名片夹是将员工个人名片信息分类进行管理，使员工能够很方便地查找到所需要的有关人员信息。
点击‘个人桌面’的‘名片管理’即进入个人名片夹页面，如下图：
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  用户在此页面可按字母或按分类查询。

  点击左侧的分类，则显示某一分类下的名片信息。

  点击‘设置名片夹’可按自己的喜好将名片进行分类。

  点击‘增加’则增加新的名片信息。

  点击‘[image: image401.png]


’则修改指定的名片信息。

点击‘[image: image402.png]


’则删除指定的名片。

  点击某一名片的EMAIL地址，可直接进入发送邮件页面发送新的邮件。

增加和修改编辑名片信息页面如下：
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19.5. 个人日程
       员工可以使用‘个人日程’来预先安排和管理自己的各项待办事务。主页面如下：
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进入个人日程主页面后，首先显示本人已录入的当天个人待办事务，其中有‘[image: image405.png]


’标记的为已经完成的个人事务，否则为未完成的个人事务。

可点击日期标题两边的箭头‘

’或‘

’来显示前一天或后一天的个人事务。

点击〔今天〕按钮即显示当天的待办事宜。

点击〔按日〕或〔按周〕或〔按月〕按钮时，则可分别按日、周、月显示个人待办事宜，如按周显示的页面如下：
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在待办事宜显示页面中，点击某一待办事宜的标题可修改（编辑）该待办事宜的内容等信息。点击符号‘

’可在指定的日期内增加相应的待办事宜。

新增和编辑待办事宜的页面如下：
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    此页面中，录入有关信息后，点击〔确定〕按钮保存当前录入的个人日程。

    点击〔删除〕按钮则删除当前的个人日程。
19.6. 个人定时提醒设置
在用户使用联达办公软件登录成功后，若当天有需要提醒的事宜时，系统会自动弹出一个窗口，显示当天需提醒或待办的事宜，以提醒用户合理安排好工作时间。

用户可设置需要预先进行提醒的个人待办事宜。

进入个人定时提醒页面：点击页面标题栏中的消息图标‘[image: image411.png]


’进入消息管理页面，如下图：
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在此消息管理页面中，点击‘[image: image413.png]


’图标即可进入个人定时提醒设置页面，如下图：
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      在此页面中点击图标‘[image: image415.png]


’可删除已被选中的提醒项目。

      点击图标‘[image: image416.png]


’可增加新的提醒。

      点击某一提醒项目的标题时，可修改该提醒醒目的内容。

      新增及修改提醒内容的页面如下：
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在此页面中，点击图标‘[image: image418.png]


’为保存当前设置的定时提醒信息。

点击图标‘[image: image419.png]


’时可以设置定时选项，如下图：
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     在此页面中，可以设置：

1． 终止类别：只发生一次、永远有效、到终止日期为止。

2． 定期重复模式：按日、按周、按月、按年。

3． 重复间隔：每隔xx天提醒或每个工作日（周一致周五）提醒。
19.7. 个人理财

个人理财是为员工提供了一个个人日常财务收支管理的辅助功能，员工可以使用本功能设置多个理财账户，进行日常收支的登记处理，同时可以对指定时期的收支情况进行查询统计处理。个人理财主界面如下图：在此模块中可进行个人收支信息的增加、删除、修改、查询、高级查询操作，默认显示所有收支信息。
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点击“账户管理”按钮，进入账户管理界面，在此界面中可进行个人账户信息的增、删、改操作。如下图：点击账户名称的链结，进入修改账户界面，点击“新增”按钮，可以新增一个账户，选中所要删除的账户，点击“删除”按钮可以删除此账户。注意：如果账户删除则

账户下的所有收支信息都将删除。）
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点击“项目维护”按钮，进入收支项目管理界面，在此界面中可进行个人收支项目信息的增、删、改操作。如下图：点击项目名称的链结，进入修改项目界面，点击“新增”按钮，可以新增一个项目，选中所要删除的项目，点击“删除”按钮可以删除此项目。注意：如果项目删除则属于此项目的所有收支信息都将删除。）
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在个人理财主界面，点击查询按钮可以按条件查询您所需的个人收支信息
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在个人理财主界面，点击“统计”按钮进入统计界面，在本界面可以按照时间和统计方式统计个人财务收支状况，默认统计方式为“明细统计”。 如果不输入统计时间默认为统计全部收支信息，如果只输入统计的起始日期，默认结束时间为当前日期。
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19.8. 签退
员工使用‘签退’功能完成每天的签退登记工作。

系统自动将员工最后一次的签退时间作为当天的有效签退登记时间。

另：员工当天第一次从登录主页面登录进入系统时，系统将自动记录员工的登录时间，作为该员工的当天签到时间。
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点击签退管理界面中的“点此签退”按钮，提交当天的签退时间。

19.9. 离线设置
当员工要临时离开工作岗位或外出时，可以使用‘离线设置’功能给其它员工留言，当其他员工在系统主页面中查询员工当前状态时，可以看到离线人员的留言（包括联系方式等）。
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当您有事需要暂时离开时，在离线设置界面中选择离线原因和预计回来时间，点击“确定”。这样别人在查看您是否在线时，可以看到您已经离线，和您离线的原因及何时回来等信息。
您可以自己定制您的离线原因，如下图。
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19.10. 修改口令

本模块用来修改员工自己的登录口令。
在修改登录口令的同时，可修改登录用户名。
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在界面中，可修改本人的登录用户名即登录昵称。

输入原口令，新口令和确认新口令，点击“确认”完成。

19.11. 收发短信息
使用LKOA提供的收发短信息功能，可随时和当前在线的员工进行及时交流。点击页面上方的[image: image430.png]


即进入消息管理页面：
[image: image431.png]CEmE Cokal | FaE CEE C2w Ay X

RIS RIEA HEME HAElERE
58 T o101 1208 T TFO0EASY

HIFER BN BN RN B [ R Go





此页面中，默认显示已收到且未阅读的消息列表。可选择查看其它类别的消息列表。
点击列表中的某一条‘消息内容’，可查看该条消息的详细内容，同时可给发送消息的员工发送回复信息。

点击[image: image432.png]


可删除列表中已被选中的消息。
点击[image: image433.png]


进入消息发送页面：
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此页面中，点击[image: image435.png]


进入人员选择页面，可同时选择多个接收人。
点击[image: image436.png]


后接收人即可收到您所发送的消息。
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