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1 系统登录
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系 统 登 录

登陆地址：

36.250.11.186/cas

登陆前的注意事项：

1、推荐使用谷歌浏览器、火狐浏览器、360浏览器（极速模式）

登录：

登录名： 工号（例如:MI0001 ）  密码：入职邮件有初始密码    
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登录界面

打开浏览器，输入
访问地址

输入用户名及密码
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登录界面

选择OA办公系统
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2 系统使用
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认识OA主界面
个人信息区功能模块区 快捷查询区

门户页面

门户信息展
示区

即时通讯

E-mobile移动端下
载
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认识OA主界面

布局主题切换
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密码修改

点击个人图标
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个人信息维护

点击个人姓名

可右键设置
个人头像
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流程应用-新建流程

此页面展现你有权发起的流程，点击你要发起的流程
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流程应用-新建流程

2、红色星号标记的字段为
必填项，如果未填写系统
则不让提交该流程

3、信息填好后点击提交进行
审批，如果想保存数据稍后修
改，可以点保存。

1、申请人基本信
息自动带出
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流程应用-流程图介绍

流程图中显示了该流程拥有的节点数、节点名称和节点操作者；

2、蓝色的节点表示流程已
经审批过的节点

3、黄色的节点表示流程当前
的操作节点及当前节点操作者

1、红色线显示了流程
已经流转的路径

4、绿色节点表示当前流程未
经过的节点
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流程应用-流程状态
通过流程状态可查看流程的审批效率及节点操作者有哪些人，
是否已查看
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流程应用-流程的几种状态
根据流程流转的步骤和节点不同，或者不同经办人在同一流程节点中起到的作
用不同，流程主要分为待办、已办、归档等状态

待办事宜：可查询当前需要处理的流程；
已办事宜：可查询当前用户处理过或由当前用户发起流程；
我的请求：可查询当前用户发起的所有流程；
查询流程：可查询当前用户有权限查询的流程。
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流程应用-流程代理

用户可能由于休假不方便
处理流程时，可以通过流
程代理将流程在指定的时
间范围内交给其他同事处
理。在流程有效期结束后
会自动收回流程代理，如
果被代理人希望提前收回
代理，则可执行立即收回
的操作。
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3 即时通讯
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即时通讯-网页版

通过页面右下角
点开

可直接搜索学校人员进行沟通，也可建立群组
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即时通讯-客户端

点击M进行客户端下载
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即时通讯-客户端

输入账号密码登录

配置登录地址

http://36.249.162.97:8999
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4 移动端使用
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OA移动端安装

点击M进行客户端下载用手机浏览器扫码下载

说明：用微信扫描后，会屏蔽下载APP，可以点击微信右上角的”…”，

选择”在Safari中打开”或“在浏览器中打开”
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OA移动端安装

苹果端 安卓端

苹果可在app store直接搜索E-mobile7
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OA移动端登录配置

服务器：

http://http://36.249.162.97:8999

登陆：

登陆名规则：工号（同PC端）

初始密码：
点击“切换服务器”
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OA移动端简介
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OA移动端-新建流程
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OA移动端-流程处理

可直接通过消息点开也
可通过待办打开
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OA移动端-密码修改

密码修改保存后需重新
登录
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OA移动端-流程处理

可输入意见或者选择常
用批示语

也可通过右上角查看流
程的状态


