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系统首页登陆网址：
http://111.62.24.38:80（外网）
http://138.1.2.224:80（内网）

登录用户名：姓名(汉字)
默认密码：123456



登录设置

第一步：
点击“辅助程序安装”

第二步：点击“下载”安装小工
具，解压缩后运行Install文件，
然后重启浏览器。



登录设置

执行intall.bat后，弹出命令窗口，表示安装结束，请按提示
操作，重新打开IE浏览器进行操作。



登录设置

注：安装插件前要关闭所有任务栏运行程序

第3步，再次点击【辅助程序安装】
安装所有插件：



第5步，点击是

第4步，安装过程
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个人设置

第一次登录会提示你修改密码
点击“确定”即可修改密码



个人设置

点击【个人设置】，弹出
个人设置界面。

点击【密码修改】，弹出修改

协同账号密码修改界面。



首页(个人空间）

待办工作：

“事”找“我”

“别人”找“我”
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协同发起

点击【新建事项】
进入协同发起
界面



协同发起
协同事项的题目，

不能为空。

协同的流程，可以新建流
程，也可以用已经设
置好的个人流程。

标识协同事项的紧急程度，分为【普通】，【重要】，
【非常重要】。选择【重要】或【非常重要】时，
在已发事项列表中该协同标题前显示红色【！】

或【！！】符号。

在建立协同事项，预先将协同归档
到文档系统中。可预归档到

【我的文档】、【单位文档】、
【项目文档】中，预归档的流
程对有文档查询权的操作者是

可见的。

设定协同事项的处理期限。 选择与发起者相关联的项目，
必须已经建立了关联的项

目。

设置提前提醒时间 ，系统会自
动给予提示，进行催办。

设置协同流转过程中的操作权限：
允许转发、允许改变流程、
允许修改正文、允许归档、

跟踪。



协同处理

打开审批的事项，可以看到发起者
及发起时间，如果要进行处理，
则点击右侧的“提交”

如果这个业务需要别的人参与审
批意见，那么可以通过加签，
在当前处理节点后下一结点
前增加处理人节点。

如果此项业务需要转给别人看一下，
不需要参与到流程中来，可以选
择转发，转发是系统将生成一个
新的协同事项，内容与原协同事
项相同，只是流程变为当前用户
发向被转发用户

如果此项业务需要告知别人，他
只需要知晓，不需要审批，
我们选择【知会】，这个知
会节点不审批，也能直接到
达下一个审批的人
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表单流程发起

在这里可以找到所需的流程



表单发起

可以查看发起后
所走的流程

填写全点击发送即可



表单审批流程

提交表单申请后，需要按流程一一审批，全部审核通过后，您的表单申请成功。
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致信简介

一、致信：

基于办公系统的内部IM工具，类似于飞信、微信，因为致远工作微信的简称而
得名，故名【致信】。

二、主要功能

  1、接收待办工作和消息提醒。
  2、用于内部沟通，传送文件（也可以发送语音信息，跟微信类似）
  3、不用登陆OA，即可接收消息。



致信登录账号和协同OA登
录账号一致

第一次登录需要配置地址和端
口



服务器IP为：111.62.24.38
端口号为：80



致信也会接收到协同
所发的信息



点击这里，来到此页面可查
看协同事项。



点击这里，来到
此页面

然后选择所需要的对象、
就可以选择发送消
息、或者协同。

发送消息跟QQ
类似，可以
直接上手

发送协同、和PC
端发送协同
的操作一致


