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用户平台使用说明

该软件解决企业内部协同办公工作效率问题，提高工作效率是软

件的核心。

该软件是改变人们原有的一种办事习惯，凡是公司的事，事无巨

细都应该用软件去完成。使用该软件处理公司所有事件，都会保存下

来，所有数据，除了短消息不保存外，其他数据在服务器保存一年。

便于公司归档，查询。

系统集定位考勤、公告通知、工作委托、工作日志、内部多人

对讲、定制化流程管理为一体，对企业主要经营指标进行汇总统计。

它不仅可从 PC端登录使用，还是移动手机端与服务器无缝隙、实时

进行数据交互的平台。
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一、PC 端的使用

电脑端登录和手机登录帐号、密码相同，手机更改登录密码，电

脑端自动更改，便于安全保密。

在办公室电脑端使用，突然有事离开，只需在手机上更改密码，

电脑端便不可以访问。

PC和手机端的区别之一就是 PC不可以考勤打卡，其他功能都可

以实现。部分查询统计功能，只有 PC端有。

PC 端登录网址：http://7.gps36524.com:89/oa

二、PC 端-登录
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三、登陆后主界面

四、公司员工通讯录界面

五、查询员工的考勤打卡情况

员工可以用系统进行考勤，考勤自动定位手机位置，可以选择上报图

片信息、备注信息等，可以直接用手机请假，有查询权限的领导可以
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分权限查询考勤明细；系统自动生成考勤统计报表。

六、工作流发起委托界面

领导布置工作、员工请示工作，可以用工作委托模块，记录事件在每

个环节的处理时间。
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七、查询员工的业绩考核情况

可以设定一段时间需要完成的工作目标，系统自动进行统计汇总，有

查询权限的人可以查询。
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八、查询员工上报的工作日志

员工可以定期和不定期上报日志、周记，领导可以点评互动，及时掌

握工作进度和员工思想动态。

九、查询员工最近一次考勤或签到位置

十、轨迹回放
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十一、知识库界面

十二、查询企业公告的阅读情况

可以发布全公司公告、也可以发布部门公告，系统记录每个人

是否已经阅读状态。
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十三、权限设置界面
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十四、人员管理界面

十五、上传黑板报界面

十六、软件性能优化处以及使用建议

系统性能优化，占用内存更少，是微信或 QQ占用内存的四分之

一。同时人为退出本软件后仍可及时接收信息。
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建议无论您是否使用 wifi 的情况下，在使用该软件时不要关闭

你的 3G或 2G 网络。因为不使用手机达到一定时间后，系统为了给手

机增加更多的续航时间，会自动在后台关闭 wifi，如果您 2g 网路不

开启的时候，就会收不到信息。无需担心流量问题，在系统待机状态，

1个月流量消耗小于 5兆。

如果您在使用过程中有什么问题请及时联系售后人员。OA服务

热线：0311-69009425
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