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[bookmark: _Toc146091779]系统登录

1.1 [bookmark: _Toc146091780]运行环境

Web端
操作系统：Windows / Mac
浏览器：IE9 及以上 / Chrome

客户端
操作系统：Windows 7及以上/ Mac
[bookmark: _Hlk129099755]注：客户端安装，不支持 Windows xp 操作系统

移动端
操作系统：Android / IOS



1.2 [bookmark: _Toc146091781]登录地址

内网地址：http:// 192.168.255.53
外网地址：http://183.221.158.195:88

1.3 [bookmark: _Toc146091782]账号及初始密码

OA登录账号（即用户名）：工号
初始登录密码另行通知，登录后可设置修改密码，如下图所示：

[image: ]

密码强度必须符合以下要求：
1、 长度为10-20位；
2、 密码必须同时包含字母和数字；
3、 密码中必须包含特殊字符；
4、 不能设置弱口令密码（即连续字母和字符，如Ab123456等）。


注：若无法登录，请核对OA登录账号（即用户名）是否有误，若无误请联系信息科。



1.4 [bookmark: _Toc146091783]登录方式

浏览器访问地址 内网地址：http:// 192.168.255.53或者外网地址：http://183.221.158.195:88
，即出现登录页面，首次登录系统，请及时修改密码，登录页面如下：
[image: ]

登录系统后可在桌面首页查看文件柜、公告通知、流程办理、邮件箱等栏目信息。此外，在页面右上角醒目位置可以看到与上述栏目有关的消息提醒，如下图所示：
[image: ]
点击该消息可以查看相关详情页面，未读消息将会一直显示。



[bookmark: _Toc146091784]基础功能

1.5 [bookmark: _Toc146091785]设置用户状态

登录系统后可在右上角头像区域设置当前用户状态为在线/忙碌/离开，如下图所示：
[image: ]

1.6 [bookmark: _Toc146091786]功能导航菜单

登录系统后在页面最左侧「菜单」标签默认为选中状态并显示功能导航菜单，点击一级导航菜单可展开/关闭二级导航菜单，如下图所示：
[image: ]



1.7 [bookmark: _Toc146091787]查看部门及人员

点击页面最左侧「组织」标签可查看当前 OA 系统在线人员情况，如下图所示：
[image: ]

在「组织」标签选中状态下点击右侧「全部」按钮可查看所有部门/科室及各部门/科室的人员情况，如下图所示：
[image: ]



1. [bookmark: _Toc146091788]发送站内消息

如果需要向 OA 系统内人员发送即时通讯消息，可在所示列表中单击姓名即可弹出即时通讯窗口，如下图所示：
[image: ]
即时通讯窗口中对方姓名右侧的图标颜色代表对方当前状态为在线(绿)/忙碌(红)/离开(黄)/离线(灰)。



1.9 [bookmark: _Toc146091789]查看事务提醒

点击页面最左侧「消息」标签可查看未处理的事务提醒，如下图所示：
[image: ]

在「消息」标签选中状态下点击右侧「微讯」按钮可查看未读的即时通讯消息及历史记录，如下图所示：
[image: ]



1.10 [bookmark: _Toc146091790]注销登录状态

点击头像区域的「注销」按钮可退出 OA 系统，如下图所示：
[image: ]

[image: ]


[bookmark: _Toc146091791]个人事务

1.11 [bookmark: _Toc146091792]电子邮件

在「个人事务」目录下，电子邮件，既为通过网络电子邮件系统进行信息交换的通信方式，结合了内部邮件和外部Internet邮件功能，既可以绑定用户的电子邮箱，也可作为OA系统内部进行邮件交流，实现邮箱一体化。如下图所示：
点击「电子邮件」默认进入邮件箱中的收件箱。 
[image: ]
1.12 [bookmark: _Toc146091794]通知公告
在「个人事务」目录下，模块可以查看公告通知，如下图所示：
[image: ][image: ]

1.13 [bookmark: _Toc146091795]新闻
在「个人事务」目录下，模块可以查看新闻，如下图所示：
[image: ]

新闻与公告比较类似，如下图为所显示的已经发布的新闻，新闻具备评论功能（评论是否可以匿名发表，由发布该新闻的人设定），点击量和个人所发表的评论都可以查阅。



1.14 [bookmark: _Toc146091796]投票
  
在「个人事务」目录下，投票模块是网络应用的一种重要形式，方便、简捷。如下图所示：
用户进入投票模块后，直接进入的是已发布的投票的界面，在已发布的投票界面，点击投票的标题链接，进入投票界面：
[image: ]

在投票界面中，可以点击【投票】进行投票操作：
[image: ]


如果新建投票设置为投票前允许查看，则可以在投票界面直接点击【查看结果】按钮：
[image: ]



1.15 [bookmark: _Toc146091797]日程安排
  
在「个人事务」目录下，支持用户记录个人日程、替他人创建日程、查看管理范围内成员的日程，还支持日程共享，如下图所示：
[image: ]



1.16 [bookmark: _Toc146091798]工作日志
  
在「个人事务」目录下，日志可以用模版新建，也可以快速查询，并且日志可以实现人员之间的共享和点评，如下图所示：
[image: ]

[image: ]



1.17 [bookmark: _Toc146091799]个人文件柜
  
在「个人事务」目录下，用于存放自己的文件。用户可以建立自己的文件夹，然后在文件夹里进行增加文件，上传附件等操作。如下图所示：
[image: ]

个人文件夹中，对于有些文件夹，可以设置成为共享文件夹。设置共享文件夹的方法是，选定一个文件夹，点击文件夹操作的“共享/取消共享文件夹”选项，如下图所示：
[image: ]
[image: ]



1.18 [bookmark: _Toc146091800]控制面板
  
在「个人事务」目录下，可以更新个人资料信息及修改oa登陆密码，如下图所示：
[image: ]
[image: ]


在「帐号与安全」目录下可以修改登录密码，如下图所示：
[image: ]



[bookmark: _Toc146091801]流程审批

1.19 [bookmark: _Toc146091803]发起审批流程

在「流程中心」->「新建工作」页面可以看到流程分类及各分类下所有已启用流程，点击流程右侧的「快速新建」按钮即可跳转至流程发起表单页面，如下图所示：
[image: ]

[image: ]

流程流转过程中每一节点审批通过后流程发起人都会收到审批进度消息推送，此外流程发起人也可以在「流程中心」->「我的工作」->「办结工作」页面查看已发起流程的审批进度，如下图所示：
[image: ]



1.20 [bookmark: _Toc146091804]处理流程待办

流程流转过程中当前审批节点经办人将收到待办通知，点击相关提醒消息可直接跳转至流程待办处理页面。此外，在「流程中心」->「我的工作」->「待办工作」页面也可以处理流程审批，如下图所示：
[image: ]

若待办事项审批通过，需要在流程表单对应位置填写审批意见，完成后点击下方「转交下一步」或「一键转交」按钮转交到下一办理环节，如下图所示：
[image: ]
注：当下一步骤设置有默认接收办理人（主办人或经办人）时，才会有「一键转交」按钮；「转交下一步」是所有流程默认提交按钮。



若待办事项审批不通过，选择下方「退回」按钮，然后在弹出窗口中说明退回原因并选择退回的具体节点，如下图所示：
[image: ]

[image: ]

流程待办处理完成后该事项将被转移至「流程中心」->「我的工作」->「办结工作」页面，如下图所示：
[image: ]



1. [bookmark: _Toc146091805][bookmark: _Toc146091806]流程附件

流程发起及审批过程中可以在流程表单下方的附件区上传或下载相关附件，如下图所示：
[image: ]

1.22 [bookmark: _Toc146091807]流程查询

在「流程中心」->「工作查询」页面可以通过多种条件组合查询当前用户有权查看的流程，查询后点击对应流程文号即可查看该流程审签表单，如下图所示：
[image: ]


[image: ]

[bookmark: _Toc146091808]用车申请

1.23 用车申请
在「行政办公」->「车辆使用申请与安排」->「用车申请」
[image: ]
上个页面填完用车申请后点保存会跳转至下面这个页面，需选择目的地的范围后在转交下一步
[image: ]
在「行政办公」->「车辆使用申请与安排」->「用车申请」可以看到车辆使用状态。
[image: ]


[bookmark: _Toc146091809]知识管理

1.24 [bookmark: _Toc146091810]公共文件柜

在「知识管理」->「公共文件柜」[image: ]->「文档中心」页面，用于管理一定范围内的用户的共享文档，开放范围可以设为对某部门或指定人员开放，也可以设置为对全体开放。，如下图所示：
[image: ]


[bookmark: _Toc146091811]附件程序

1.25 [bookmark: _Toc146091812]即时通讯
可在该页面下载客户端
[image: ]

注：该界面下载链接为官网客户端链接，下载后请参考《绵阳市中医医院院 OA系统PC客户端、移动端安装指南 v1.1》配置登录地址，或登录网页版下载【绵阳市中医医院院 OA自解压安装包.exe】安装程序，或联系信息科获取安装包。
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