[bookmark: _Hlk99100671]OA操作手册
1、 登录方式及修改密码
OA系统有三种登录方式：浏览器登录、电脑客户端登录、移动端登录
（一）浏览器登录
打开浏览器，网址中输入: http://jtoa.ztbu.edu.cn ，通过以上地址，可以直接访问OA系统
[image: ]
1、 [bookmark: _Toc98836874]用户名及密码
[bookmark: _GoBack]用户的用户名为员工工号或手机号，默认密码为yh123456@，初次登录系统会强制修改密码，重置默认密码为 yh12345678. 。密码要求为拼音加数字加特殊符号，不少于8位。
员工工号和手机号读取的为ERP系统中的信息，如果用手机号登录不上的话，可联系人事主管部门，修改ERP系统中的手机号。
ERP系统已和OA系统进行对接，员工入职，则OA自动创建账号，员工离职则OA自动封存账号。
[bookmark: _Toc98836875][bookmark: _Toc530673258][bookmark: _Toc498416940][bookmark: _Toc17504][bookmark: _Toc498416941]2、密码修改
如要进行修改密码，则登录上OA后，选择【我的人事】 =>【密码设置】，输入原密码和新密码，修改过后点击保存即可。
[image: ]
2、 密保设置
  可设置几个问题及对应答案，如果密码忘记，可通过密码问题来重置密码
  进入到修改密码界面，点击【密保设置】，然后点击【立即设置】
[image: ]
输入密码及验证码后，开始设置密保问题及答案，可点击【+】按钮增加密码问题，设置完成后点【下一步】，重新输入答案，保存即可。
[image: ]
在登陆时如果忘记密码，则可在登录密码界面点击【忘记密码】，输入账号及验证码，然后输入密码问题后，即可重置密码。
[bookmark: _Toc98836878][image: ]
[image: ]


（二）电脑客户端登录
[bookmark: _Toc98836879]1、下载安装电脑端OA
    登录OA网页版，然后点击“M”图标
[image: ]
根据电脑系统，点击对应的图标进行下载
[image: ]

选择存放地址为桌面

[image: ]
双击安装包进行安装
[image: ]

打开软件填写服务器地址
服务器地址：http://jtoam.ztbu.edu.cn:8999/
用户名及密码与OA平台登录一致
 [image: ][image: ]

2、电脑端工作台
可以通过工作台功能，快速访问电脑端的一些常用工功能模块，点击后通过网页自动打开。

[image: ]


3、登录PC端
可以通过此功能，通过浏览器自动登录到新OA网页端办公桌面，进行快速办公。
[image: ]
[bookmark: _Toc60083926][bookmark: _Toc98836880]（三）移动端软件安装
[bookmark: _Toc530673306][bookmark: _Toc16795][bookmark: _Toc98836881][bookmark: _Toc60083927]1、下载安装移动OA
点击下图门户右上角指示处的M图标
[image: ]
[image: ]
2、扫描二维码下载移动OA
请通过手机浏览器进行扫描以下二维码，进行APP下载。
[image: ]

(安卓、苹果通用)

通过地址进行手机端下载
 https://emobile.weaver.com.cn/customer/EM7/produce.html
3、安装步骤
[image: ][image: ][image: ]

[bookmark: _Toc2988][bookmark: _Toc530673307]4、填写服务器信息及登录
服务器地址：http://jtoam.ztbu.edu.cn:8999/
服务器地址可扫描下方二维码，快速将地址填充到服务器地址栏中
[image: ]

用户名及密码与OA平台登录一致
[image: ][image: ]

2、 [bookmark: _Toc98836883]流程模块
[bookmark: _Toc26633342][bookmark: _Toc98836884][bookmark: _Toc498416950]
 流程模块使用三大步骤：新建流程、审批流程、查询流程

（一）新建流程
（1）点击功能菜单【我的流程】—【新建流程】进入流程创建界面，如下图所示。
[image: ]

界面中展示了当前登录用户可以发起的流程，根据使用者的需要点击相应的流程名称即进入填写流程信息页面。以“用户申请表”流程为例,我们在流程清单中找到我们要发起的业务单据，鼠标点击该流程名称，如下图所示。 
[image: ]
[image: ]
①提示：在这个界面中当字段后标有红色“ * ”号，为必须选择或录入的项。
②根据表单中的内容录入完毕后可点击“保存”或“提交”按键进行流程的流转，
“保存”按钮的作用是将流程表单内容保存到系统中，但暂不提交流程至下一节点；
“提交”按钮则将表单内容保存后提交到下一节点。
③流程提交。“提交类型”单出口提交、多出口提交。
单出口提交（点击下图提交按钮即可）
[image: ]
多出口提交（点击提交按钮后增加选择下一节点操作者页面，选择对应节点及人员后确认即可，如下图所示）

[image: ]
[image: ]
[image: ]

[image: ]

④流程会签。
个别流程需多人同时进行审批时，可同时选择多人，进行会签审批。
如下图所示。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
也可以对节点操作者进行具体选择。

[image: ]
（2） 流程审批
可以通过门户【公司门户】的【流程中心-待办流程】选项卡或在菜单【我的流程】—【待办流程】中出现。【红色点代表着未查阅】 
【公司门户】的【待办流程】如下图：
 [image: ]

也可以在【我的流程】—【待办流程】中进行分类查看

[image: ]

点开需要审批的流程，如确认待审批流程内容无问题，如下图所示，在“签字意见”一栏录入相关意见，再点击左上角中“批准”键，这样该流程就自动提交至下一节点审核人进行处理。
[image: ]

退回：如遇有需要退回的流程，如下图所示，在“签字意见”一栏录入相关意见，再点击左上角中“退回”键，这样该流程就被退回给了发起人，并可以选择需要发送提醒的已审批人。
[image: ]


保存：保存当前的流程内容，但是暂时不做处理，流程仍然停留在待办事宜中。
[image: ]
打印：将已走完流程或未走完流程进行打印出来；
[image: ]

签字意见：此界面用于审核人填写对该流程的审批意见。
[image: ]
使用常用批示语签批：
可以把常用的流程审批短信预先定义在自己的账号里，审批时可以直接从定义好的短语中选择作为审批意见，省去每次打字写签字意见的工作。
[image: ]
填写审核意见后，点击提交或批准即可完成审核操作
（三）查看已办流程
【我的流程】—【已办事宜】
[image: ]
可点击流程表单右边的“流程图”来查看该请求所要经过的审批流程图。如下图所示。
[image: ]

也可点击流程表单下的“流程状态”来查看该请求的具体状态以及相关时间处理时间。如下图所示。

[image: ]

（四）查询流程
（1）点击功能菜单【我的流程】—【查询流程】进入流程查询界面，如下图所示。

可根据流程类型查询
[image: ]

可根据高级搜索按照详细条件查询
[image: ]

可根据统一搜索入口进行检索
[image: ]

三、邮件模块
操作步骤：我的邮件写信、接收
默认展示当前用户所有邮件（收件箱）
[image: ]
[bookmark: _Toc98837889]（一）邮件写信
操作步骤：我的邮件→>写信
[image: ]
[bookmark: _Toc98837890]（二）邮件收信
操作步骤：我的邮件收信
[image: ]

[bookmark: _Toc98840945]五、日程模块

可在【公司门户】中点击【我的门户】，找到【我的日程】点击进入

[bookmark: _Toc98840947][image: ]

（1）显示周期
日历可以按照日、周、月三种方式展示个人的工作日程，右侧可以通过搜索人员查看其他人的日程
· 日：显示一天内的日程安排；
· 周：默认显示页面，显示一周内我的日程安排；
· 月：显示一月内的日程安排。
[image: ]
日程日历顶部有以下几个菜单，用来过滤显示日程日历中内容的显示范围：

[image: ]

[bookmark: _Toc98840950]（2）、操作步骤

第一步、创建日程方式

新建日程有两种方式：可通过点击【表体】或者右上角的【新建日程】去进行日程的新建

[image: ]

通过点击【表体】去进行日程的建立时，会带出对应的时间段，例如：想在3月23日下午一点建立一个日程，那么点击表体中的3月23日下午一点这个时间段，则会自动带出相对应的时间

[image: ]
[image: ]

通过点击右上角的【新建日程】去进行日程的建立则会带出当前电脑时间的时间段

[image: ]
[image: ]

（3）、创建日程

个人可以给自己创建日程，在我的日程页面通过上述两种方式去进行日程的创建；其中：
【标题】为必填项，
【接收人】需要注意的是接收人这个字段，这里决定了日程创建后谁来执行这个任务。如果接收人是创建人自己的话，那么自己完成就可以了；如果接收人是非创建人，那么接收人完成了这个任务之后，点击【完成】会触发系统工作流提醒创建人确定结束后才算任务完成，只能由日程创建人结束；
【开始、结束日期】日程的开始日期、时间，结束日期、时间都要填写好。如果结束日期不填的话，日程在日历上就会变得每天都有了，这样没有实际意义。
【立即提醒】启用【立即提醒】，创建日程之后就会直接通过消息中心通知接收人有当前的日程
【开始前提醒】启用【开始前提醒】，会根据这个日程的开始时间日期去提前进行提醒
【结束前提醒】启用【结束前提醒】，会根据这个日程的结束时间日期去提前进行提醒

[image: ]
[image: ]

日程创建完成后点击【保存】，表示这个日程已经确立并在我的日程中进行展现

[image: ]
[image: ]

同时主页左边的日历会在有日程的那一天打上蓝色点的标识，选中带有标识的日期可看到具体的日程

[image: ]

（1） [bookmark: _Toc98840952]日程一览表

可在日程一览表中看到所有相关的日程

[image: ]


（2） [bookmark: _Toc98840953]查询日程

根据【查询日程】也可以看到所有的日程情况

[image: ]

同时当我们完成了当天的日程之后选中该日程，点击后边的【更多（三个点）】，点击【完成】去对该日程进行完成的确认；或者该日程有错误需要删除，也可以点击【删除】，去删除该日程

[image: ]

如果有多条日程需要进行完成的确认，则可以通过【批量完成】去进行
[image: ]

[image: ]

[bookmark: _Toc98840822]六、NC单点登录 
操作步骤：点击【NC】按钮 
注意，360安全浏览器、360极速浏览器必须切换至极速模式，且需设置为默认浏览器并在电脑上提前下载Uclient。
下图为通过功能模块进行登录NC平台
[image: ]
[bookmark: _Toc98840823][image: ]下图为通过门户页面快捷入口登录NC平台

跳转NC客户端
操作步骤：选择打NC，自动跳转至NC该用户界面 
[image: ]进入NC平台
[image: ]
（注意：只有在NC中有账号为员工工号的才可使用）
七、员工自助平台单点登录 
注意：360安全浏览器、360极速浏览器必须切换至兼容模式！！！！，且设置为默认浏览器，并需将ERP网址在IE中设置为兼容性视图。
下图为通过功能模块进行登录员工自助平台
[image: ]
下图为通过门户页面快捷入口登录员工自助平台
[image: C:\Users\Mr\AppData\Local\Temp\1647918560(1).png]

[bookmark: _Toc98840946]跳转员工自助平台
[image: C:\Users\Mr\AppData\Local\Temp\1647919079(1).png]
（注意：只有在NC中有账号为员工工号的才可使用）
八、移动端使用
[bookmark: _Toc93418176]（一）流程模块
[bookmark: _Toc93418177]1、流程发起（点击新建流程就可以查看到自己有权限发起的流程）
	[image: ][image: ][image: ]                         
         （第一步）                     （第二步）                       （第三步）

[bookmark: _Toc93418178]2、流程审批（流程可以批准、退回）
审批人账号登录移动OA系统，进入工作台界面，点击待审待办事宜，进入待处理流程列表，点击流程标题进入流程审核界面进行流程审批：
操作路径：工作台 => 待办事宜
[image: ] [image: ] [image: ]
           （第一步）                   （第二步）               （第三步）
移动端签字意见功能：
[image: ] [image: ] [image: ]  

             （第一步）                 （第二步）               （第三步）       
[bookmark: _Toc93418179]3、流程查阅
[image: ] [image: ] [image: ]  
             （第一步）                 （第二步）               （第三步）       
[bookmark: _Toc93418182]（二）公告通知
[bookmark: _Toc62112001][bookmark: _Toc93418183]1、查看公告通知（点击<公告通知>就可以进行文件查看）
[image: ]  [image: ]  [image: ]
 
  （第一步、点击公告通知）        （第二步、选择相关目录）        （第三步、点击附件查看）
（三）签卡、休假发起及审批
1、流程发起
点击【自助平台】发起《签卡申请》、《休假申请》
[image: ][image: ][image: ]


2、流程审批
[image: ][image: ]
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