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[bookmark: _Toc1490310915]登录说明
浏览器中输入网址，然后输入您的账号和密码，当账号和密码正确后，登录系统成功。登录后可自行更改密码，当您忘记密码时，请联系系统管理员帮您重置。（由于微软已于2016年1月停止维护和对IE浏览器提供技术支持，因此推荐使用谷歌浏览器或360浏览器以获得最佳使用体验。）
[image: ]
[bookmark: _Toc1553773444]系统使用说明
[bookmark: _Toc869125788]首页
以下为登录后的主界面，分为二大操作区域。其中左侧为一级菜单及其引申菜单栏，下拉标志均可下拉选择查看其附属一级菜单，进行下一步详细操作；右侧为系统区域主要展示页面，右上角显示系统当前登录用户；当前用户下为全局搜索框，此搜索框为模糊搜索，根据关键词在系统内搜索含有该关键字的内容；再往下时流程通知显示区域，分为：我的待办、我的申请等。
注：系统人员由于权限不一致，查看的菜单也不相同，具体情况请咨询系统管理员。
以下所有截图皆为管理员操作页面演示，仅供参考。
请以系统实际情况为准。
[image: ]
[bookmark: _Toc213352022][bookmark: _Toc13793_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc23712_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc31506_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc751012144]日程
[bookmark: _Toc1657226911]日程
日程菜单分为月日程、周日程、查询、新增四块。其中月日程为日历形式展现月日程安排；周日程为按周列表形式展现所有人的日程安排；查询页可通过关键词查询人员姓名、日程安排关键词，查询得到具体安排；新增为新增日程安排，新增日程有两种方式，其一在新增页面实现新增，其二为在月日程中快捷新增，月日程中通过点击当前日期即可调用新增页面。
[bookmark: _Toc20474_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc21590_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc20815_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1499710789][bookmark: _Toc149791587]月日程
框内为日历形式展现月日程安排，点击查看具体某条日程安排，可查看该日程的详细安排，包括参与人员、时间等具体信息；右侧为所有有日程安排人员，可通过点击该人员姓名进行筛选，“黄色”表示被选中，“白色”表示未被选中，被选中人员其日程安排会在日历主页面上展示，目前系统默认勾选所有成员。
[image: ]
[bookmark: _Toc696368425]周日程
横行显示当前周，纵列显示所有人的本周日程信息。可点击[image: ]与[image: ]进行查看周日程安排，点击某条日程标题可查看日程详情，点击首行日期后加号可以实现快捷新增日程。
[image: ]
[bookmark: _Toc78242825]查询
以列表形式展现所有日程安排。
模糊搜索：输入关键字，然后按‘回车’实现搜索
[image: ]
精确搜索：首先点击[image: ]，出现如图选项。在选项中输入内容即可列出该项条件的所有内容。如果多个条件搜索的话是并集关系。
个性化：点击[image: ]可自定义当前登陆人列表需要显示的数据，不会影响其它系统人员的配置。
编辑按钮：点击[image: ]该条数据即可进入编辑页面
删除按钮：点击[image: ]该条数据即可删除这条数据
列表导出按钮：选择若干条数据后点击[image: ]即可导出它们的列表信息
[image: ]
[bookmark: _Toc11820_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc84831381][bookmark: _Toc5555_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc21428_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc767167811]新增
在此页面可新增日程，并与渠道管理或项目管理进行关联，且人员中默认加入创建者。
其中*为必填项，否则无法保存。数据填写完毕后，点击左下角[image: ]进行提交，即可保存数据并返回浏览页面；点击[image: ]会归纳到草稿箱中，以便下回登录时补充。日程创建好后，参与人员会收到邀请加入日程的通知。
[image: ]
[bookmark: _Toc297582889]通知
通知包含未读消息、全部消息、我的待办、我的已办、我的申请。这些功能模块都汇总了相关数据，主要作用就是方便使用者更简洁直接的看到有关自己的消息。
未读消息批量已读：首先点击消息前面的单选框，然后点击“全部标为已读”就可以了
我的待办：显示流程里需要登录人待办的事项，在全部消息右侧点击“加入待办”
我的已办：可以将鼠标移到我的待办消息名称上，在右侧点击“加入已办”就可以了
我的申请：一般为登陆人发起的流程进展通知情况
未读通知/全部通知：会有限显示未读通知即还没有读取的通知，当用户收到通知都会显示在此处，点击[image: ]可一键批量清理未读通知；点击[image: ] 可查看全部通知。
[bookmark: _Toc2133685207]流程审批
项目的流程生命周期管理，只有满足项目状态才能发起指定流程。比如只有项目入库状态才能发起BP筛选；只有项目BP筛选流程才能发起项目讨论会流程；依次类推。
[bookmark: _Toc17852796]当发起人需要发起流程时步骤：
· 选择流程，点击[image: ]按钮并进去到发起流程的界面
· *为必填项，如果没有全部填写完成就提交的话，会无法发起流程。如果发起节点需要某位领导知晓的话，请点击[image: ]按钮。信息全部填写完成后点击[image: ]按钮即可
[bookmark: _Toc1551715439]当审批人审批流程时步骤：
· 当流程进行中时，审批人会收到一条通知，点击通知进入该流程的审批界面
· 当审批人有补充说明的话，可在意见内容框中详细填写
· 同意该流程可以进入下一环节的话，请点击同意按钮；如果不同意的话，请点击不同意；如果发起人填写内容缺少关键信息的话，需要让他补录有关内容，请点击驳回按钮；如果审批人需要先让临时让其他使用人员表达他的意见，可点击前加签按钮；如果审批人需要在自己审批结束后让临时再让其他使用人员表达他的意见，可点击后加签按钮
· 点击按钮后，当前审批人的工作结束。
· 到下一步审批人环节，操作步骤一样，依此类推，直至流程结束。流程结束后，项目状态会变更，发起流程的内容会被填充到概况中进行保存记录；如果是OA流程，历史记录可在“查看”按钮中查询。

补充：审批人如果在企业微信端操作的话，会收到类似下图的一条通知，通知中会显示这条流程的大概信息，同意进入下一环节的话点击同意按钮；不同意并让发起人补充说明的话，点击驳回按钮；需要详细操作的话，点击该通知查看详情。点击按钮后，当前审批人的工作结束。到下一步审批人环节，操作步骤一样，依此类推，直至流程结束。
[image: ]
[bookmark: _Toc639974105]外部填报
由项目池中出资流程审批过的已投项目汇总到这里。
补充1:部填报不支持多人同时填报同一表单数据（举例说明啊：如果A同事正在填报XX项目的2018第四季度数据，然后B同事说我也帮你填写啊。这时2个人同时填写，最后保存的数据不是2人成果的并集	）
补充2：外部填报内容过多，我一次肯定填不了啊，我希望第二天打开这个链接继续填。答：点最下方的暂存按钮就可以了（多暂存准没错）
[image: ]
对方外部填报流程：
1. 填写对方填报人员的邮箱（强烈建议每条数据都填写！！！！）：
[image: ]
2. 勾选需要外部填报的项目
[image: ]
3. 点击‘发送邮件’。（接下来等着就可以了。那怎么知道是否填报完成呢？答：填报状态为已提交）
[image: ]
[bookmark: _Toc1446678559]导入和导出
[bookmark: _Toc516689779]导入方法：
· 点击导入菜单
· 在导入步骤描述下，点击‘下载excel模版’会下载模版文件
[image: ]
· 在下载的模块文件中填充相关数据。（注：数据格式请依照系统中给的字段完成）
[image: ]
· 数据保存好之后，点击选择文件，选择需要导入的csv格式数据
· 选中后点击提交，则数据提交成功，数据正在导入中。待导入完全后，刷新页面即可看到批量导入的数据。
[bookmark: _Toc1728730832]导出方法：
· 点击导出按钮
· 选择需要导出的字段内容，一般点击全选
· 点击最下面的导出即可

[bookmark: _Toc1472833161]草稿箱
草稿箱显示草稿信息一览。所有模块保存草稿的数据都存放此处！！！
[bookmark: _Toc2010421605]文档库
文档为模块文件存储之处，可以根据目录上传文档，并自行新增编辑文档目录，系统目录不可进行修改。
如何上传：首先选择文件夹，然后点击[image: ]，在你的电脑中选择文件并确定即可上传。
如何下载：勾选对应的文件，然后点击[image: ]即可下载。
如何删除：勾线对应的文件，然后点击[image: ]，此时弹出[image: ]，点击确定即可删除。
[image: ]：选择系统中已经上次过的文件并显示，避免重复上传
[image: ]：选择本地磁盘中的文件上传
[bookmark: _Toc648213337]工商数据
在工商数据录入公司名称，点击公司名称后放大镜[image: ]图标，即可自动查询得到该企业的工商数据。
[image: ]
[bookmark: _Toc832713858][bookmark: _Toc337013728]账号
1. [bookmark: _Toc270883907]显示系统当前登录人的姓名、邮箱、头像信息；
2. 点击编辑资料可以编辑登录人的头像、姓名；
3. 点击修改密码可以修改系统初始密码；
[bookmark: _Toc1275349357]编辑资料
可以修改当前登陆人的姓名、头像信息或解绑企业微信
[bookmark: _Toc80493309][bookmark: _Toc762362392][bookmark: _修改密码][bookmark: _17.3修改密码]修改密码
按照提示输入原始密码、新密码、新密码，然后点击保存修改。
[image: ]
[bookmark: _Toc1137284342]偏好设置
偏好设置可以调整自己的系统布局、配色方案等（各个机构初始都经历配色适配情况，这里不建议修改为其他配色方案）
[bookmark: _Toc2083830400][bookmark: _Toc1733477694]回收站
被删除的文件资料、模块数据会显示在该处，可以后续点击‘恢复’进行取消删除，类似计算机系统中回收站。
[bookmark: _Toc1774217524][bookmark: _Toc1796447856]退出
点击[image: ]即退出当前系统，再次进入系统需要重新输入用户邮箱、密码。
[bookmark: _Toc1426522619]系统管理
[bookmark: _Toc437022826][bookmark: _Toc1058222425]系统设置
系统设置为管理员操作模块，改动时请谨慎操作，避免影响系统整体架构。
系统设置主要为各个区块的模块化配置，点击[image: ]可以编辑它的字段名称、控件类别、高级属性等设置选项。
[bookmark: _Toc648563842][bookmark: _Toc84732521]机构设置
机构设置为管理员操作模块，改动时请谨慎操作，避免影响系统整体架构。
机构基本配置、邮箱设置、微信企业号配置、短信网关、个性化设置等信息，不建议随意更改。
[bookmark: _Toc1932983969][bookmark: _Toc317822486]系统用户
系统用户为管理员操作模块，可添加系统新用户账号、删除已离职用户账号
系统用户汇总了所有的系统使用人员的信息（如登陆邮箱、显示姓名、用户组、角色、是否通知等信息）
添加新用户方法：
1. 点击[image: ]按钮
2. [bookmark: _Toc23561_WPSOffice_Level3]输入邮箱、新用户姓名、用户组（指组织架构中所处的部门）、角色（指查看系统哪些模块的权限）、登录密码、账号过期时间（默认不填写的话是永久，如果是临时性访客建议填写，超过过期时间该用户就无法访问系统）
[image: ]
3. [bookmark: _Toc7670_WPSOffice_Level3]点击“提交”按钮
[bookmark: _Toc528955167][bookmark: _Toc850692113]角色设置
角色设置为管理员操作模块，改动时请谨慎操作，避免影响系统整体架构。
角色设置主要是配置可以查看哪些模块的权限（比如：管理员的角色权限为：查看全部模块，通用权限为：查看日常办公模块，不可查看编辑配置模块）
[bookmark: _Toc1714676836][bookmark: _Toc1783705112]访问统计
访问统计为管理员操作模块，改动时请谨慎操作，避免影响系统整体架构。
访问统计模块为记录系统人员的活跃度，并以数字量化显示出来。
[image: ]
使用方法：
在月度空白处点击，选择指定月份，并点击确定，然后再点击确定即可
[image: ]
[bookmark: _Toc1490523559][bookmark: _Toc2007588911]访问日志
访问日志为管理员操作模块，改动时请谨慎操作，避免影响系统整体架构。
访问日志记录了系统人员登陆系统的时间、IP、URL、发布数据、登陆设备信息，作为系统日志功能使用。                                                                                                                                                                                                                         
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