
iOffice.net信息管理平台－用户操作



培训主要内容

2. 登陆OA 以及个性化设置

3..主要功能讲解

4. 重点流程演示

5. 现场交流

1. iOffice介绍



 基础：现代通讯和计算机技术＋现代科学管

理的经验和理论。

 目的：实现对办公事务处理的信息化改造。

 目标：达到办公事务处理的科学化、规范化

和网络化。

OA是什么?



我们需要的是

员工

员工 信息 文件

协同作业 资料管理 流程处理

寻找、获取任何时间、任何地方、任何装置



iOffice.net重在信息沟通

Information
多样化的沟通方式，将信

息及时、准确、有效地进行

传递。加快信息流转、提高

沟通效率与效果(包括客户)

Knowledge
更大范围的知识共享，提高员工

技能和企业智商。

Emotion
有利于企业文化建设，提高员工的贡献激

情和公司的凝聚力。



办公职能分工列表

中层办公（中层）

领导层（高层）

1、了解整个学校的运作情况——决策参考

2、批阅文件、查看文件——流程管理、传阅

3、事务日程——日程管理

1、上传下达、任务分解——事务审批

2、查看下属的工作进展、做出相应的指导——部门日程

3、部门协作——交接函、传阅

1、发出申请

2、传阅文件

3、登记日程

日常办公

员工办公



办公职能分工列表
交流中心

1、知识中心——公用文档、档案查询

2、在线沟通——即时消息

3、公共信息——网站信息

4、手机短信、email

1、通知公告

2、档案管理

3、人事档案

4、网上考试

日常办公
职能部门

5、会议管理

6、车辆管理

7、网上调查



培训主要内容
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登陆到OA

1、打开IE浏览器 ,在地址栏输入iOffice地址： ，进
入iOffice登录页面.

2、在登录页面输入自己的工号及密码，回车 或点击确
定，进入iOffice首页.

IE设置 安装控件 登陆

系统默认第一次登录iOffice时,密码为空。如果使
用过程中忘记密码，可与系统管理员联系，由系统
管理员清除密码。

注意:



日程安排

待批文件

待阅信息

传真收发

移动提醒

公司动态
企业文化

通讯簿

通知公告

现在,iOffice.net来帮您——

您的办公桌是否如此？
销售分析

办公门户



日程安排

待批文件

待阅信息

公司动态
企业文化

通讯簿

移动提醒

通知公告

办公门户



OA首页信息栏

 首页由三部分组成：

1

3
2

一些小细节：

关闭功能树
切换功能树
在线人员
日期
用户名



iOffice个性化界面设置



iOffice附件信息



主要功能讲解

2. 日程管理

3.公用文档

4.会议管理

5. 档案管理

1. 信息传递（在线沟通）



信息传递

 双向沟通（即时消息和传
阅信息）

 通知公告（通知公告发放）

 人员去向(用于外出登记)

 网上调查（进行范围内的
调查统计）



即时消息（一）
 实际应用：主要是方便实时在线交流。

 功能特点：

即时消息可选取多个对象发送群发信息，并对历
史发送记录进行自定义保存；同时保存人员登录
记录，方便以后的查询。

 应用介绍：

即时交流，减少人员不必要的走动，直接在线进
行双向信息交流，提高办公效率。



即时消息（二）

两种使用方法：

1、先选人再输入
内容

2、先点开输入框
再选人



重点：传阅信息

 应用对象：全体员工

 功能特点：

1、限定的人员范围

2、跟踪（时间/意见/状态

——未开封/已开封/已确认）

3、提醒

（手机短信提醒/确认时提醒）

4、添加／转发给其他人

6、传阅对象：自定义分组

7、注意传阅的附件量

（管理员设定）。



通知公告
 实际应用：面向员工发布通知公告，正式信息的发布
 功能特点：

1、最新公告自动收录。
2、有通知公告发布权限者，可进入相应的栏目发布公告信息。



人员去向

 实际应用：外出人员登记去向，方便联系，方便管理和检查。
 功能特点：可显示多条人员外出去向信息。
 应用介绍：

可规划、管理和察看个人日常工作情况，对于整个机构的去向或
日程情况可通过权限设置控制读取日程的权限范围。

可与日程
直接关联



工作论坛

个人资料
设置



公共信息

实际应用： 信息查询。

功能特点：通过权限
设置配置相应的管
理员实时更新信息
内容，用户可随时
查询最新信息。

应用介绍： 可以根据
行业特点，录入一
些公开的员工常用
的信息。



公用文档

针对对象 ：全体用户。

实际应用：积累知识、共享知识

功能特点：搜索、检索功能（其中全文检索比较占
用服务器资源）

应用介绍：通过对内容和权限的合理规划，管理机
构的不同类别、保密程度的资料。





公用文档

区别：

1、新建文件夹
有下级文件和
文件夹的权限
管理；

2、新建文件有
关键字的设置。



日程任务

1、日程登记
及查看；

2、工作计划、
周报、月报；
（流程）

3、任务分配
和进程汇报；



日程安排

针对对象 ：全体用户
实际应用： 时间管理
功能特点：
 相关任务（执行）
 提醒（包括短信提醒）
 外出（同时登记到外出）
 预约他人（协同，秘书）
 重要
 外出
 留言
 费用
 附件



项目管理

 Beta：任务管理

 应用对象 ：全体用户。

 实际应用：方便计划、布置、协调、

检查、总结、提高，确保

任务按质按量按时完成。

功能特点：

催办/督办

进程汇报

子任务（任务分解）

过程文档积累



重点：工作流

2. 如何发起流程

3.如何审批流程

4. 如何查看流程

5. 辅助，以及流程委托

1. OA工作流总括



OA工作流的实现

执行

审批

会签

通用流程
•盖章申请流程

专用流程

•会议管理
•公文管理

流程起点

流程终点

申请



流程操作—我的申请
 申请的标志—”提交”。

 申请操作过程：流程管理—我的申请—新增—[流程标
题] —填写流程信息—提交。

 流程附件不限

数量。

 可保存草稿。



通用流程－流程审批

 待办流程主要信息：
 流程标题

 申请人

 当前步骤名称

 两个路径：
 首页信息栏

 功能树－待办流程 待办流程标
识。



流程管理—功能强化

 临时授权

 流程分发（关联：传阅/通知
公告/任务管理）

 知会/会签（辅助决策）

 流程监控

 流程重定位

 流程督办（多方式）

 流程信息



流程操作—事务委托
 设置代理人。

 设置代理时间。

※委托人可以在代理期间自行处理流程。



具体流程演示

 1、通用流程（公章申请）

 2、党办会议申请

 3、公文模块（请示）



人力资源

 可构建适合的组织架构

 丰富的人员情况信息

 人员角色定义

 严密的权限及范围控制

 考勤管理

 薪资管理

 绩效管理



人力资源

完整的组织结构

丰富的人员基本信息



人力资源

多样化的角色定义

严密的权限范围



Thanks for attention!

http://www.ioffice.cn


