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修 订 变 更 栏

版本号 制/修订日期 制/修订部门 修订章节 修 订 内 容 描 述

A/0 2017.5.20 经营管理室 无 新版本作成
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业务标准名称
OA系统维护
业务流程

部 门 经营管理室
从接收到履行所需的周

期时间

60分钟

备注
NO. 流程 主导部门/责任人

完成
时间

关联部门 流程简单说明

1 系统管理员
10分钟

办公室职
员

使用安装包安装和设置OA软件

2 系统管理员 10分钟
办公室职
员

OA用户新增、删除、修改权限

3 系统管理员
10-60分

钟
办公室职
员

新增和修改表单及流程

4 系统管理员
5-10分

钟
办公室职
员

建立OA公共文件夹

5 系统管理员
10-60分

钟
办公室职
员

处理OA系统异常问题

安装OA软件

新建OA公共文件夹

异常问题处理

用户管理

设计表单及流程

业务标准流程图
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1 2

1.1、安装OA软件

43
1、（鼠标）右键软件包选择解压到OA2016；
2、（鼠标）双击进入ispirit文件夹；
3、找到ispiritPro.exe程序文件；
4、将ispiritPro.exe执行文件发送到桌面，安装完成。
提醒：程序包在OA在官方网站下载：http://www.tongda2000.com 。



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）点击齿轮；
2、在弹出窗口输入OA服务器ip地址：http://172.18.18.251:89；
3、再输入即时通讯地址：172.18.18.251。

1.2、登录设置

1

2
3



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）点击系统管理；
2、（鼠标）再展开用户管理；
3、（鼠标）点击需要新建的部门并展开；
4、（鼠标）点击新建用户；
5、填写用户名，选择对应的角色和设置初始密码；
6、（鼠标）点击新增。修改用户信息方法类似，如有离职人员切勿删除用户，点击离职即可。

2.1、用户管理

5、填写相关信息

4

2

3

1
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1、（鼠标）点击人力资源并展开人事管理再点击离职管理；
2、（鼠标）点击新增离职信息；
3、（鼠标）点击选择；
4、（鼠标）点击部门；
5、（鼠标）选择离职人员；
6、点击保存。

2.2、用户离职

1

2

3

4

5

6
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业务执行标准说明书

1、（鼠标）点击工作流；
2、（鼠标）点击工作流设置并展开选择设计表单；
3、（鼠标）点击新增表单；
4、（鼠标）填写表单名称和选择分类；
5、（鼠标）点击保存。

3.1、设计表单（新增）

5

3
4

1

2



步骤：
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1、（鼠标）点击工作流并展开；
2、（鼠标）点击工作流设置展开设计表单并点击进入；
3、（鼠标）点击智能设计器；
4、选择需要的菜单（如：添加表格，文字等）；
5、选择需要的控件（如：文本框，下拉菜单等）；
6、设计好的表格点击保存。

3.2、设计表单（修改）

1

3
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1、（鼠标）点击工作流并展开；
2、（鼠标）点击工作流设置展开设计流程并点击进入；
3、（鼠标）点击新建流程；
4、填写流程名称，选择流程分类和对应的表单（如：加班申请单）；
5、点击保存。

3.3.1、设计流程（新增）

1

3

25

4
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1、（鼠标）新建步骤；
2、（鼠标）右击步骤并弹出设置菜单；
3、（鼠标）选择需要修改的菜单并进入设置，（如：基本设置可以修改步骤名称，经办权限可以设置经
办人等）；
4、设计好流程点击保存。注：需要有软件基础的人员才能正确的设计和修改流程。

3.3.2、设计流程（修改）

3

1

2
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业务执行标准说明书

1、（鼠标）点击知识管理并展开进入公共文件柜；
2、（鼠标）点击并选择新建子文件夹；
3、在弹出的窗口填写排序号和文件名称；
4、点击确定。修改方法类似。

4.1、新增、修改公共文件夹

1

2

3

4
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业务执行标准说明书

1、（鼠标）点击知识管理并展开进入公共文件柜；
2、（鼠标）点击并选择文件夹操作；
3、再选择设置权限；
4、设定相应的权限；
5、点击确定。

4.2、设置和修改公共文件夹权限

1

2

3

4
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问题分析：
单独一台电脑出现或者是公司所有电脑都出现。
解决方法：
单台电脑出现需要重新安装客户端，所有电脑出现需要用管理员账户清除缓存。

5、软件异常问题处理（实例1登录提示缺少所需的空白区）

登录OA提示缺少所需空白区


