
 — 1 — 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

OA系统用户使用手册 

 

 

 

 

 

 

 



 — 2 — 

一、登录 OA 系统 

可以通过两种登录方式登录门户系统，分别是从统一门户系统登录从

网页直接登录。 

1.通过统一门户登录，登录后，点击门户系统应用系统模块，找到 OA

图标，点击即可直接打开 OA 系统 

 

2.通过网页登录，在浏览器中输入地址：oa.sinoma.com.cn,打开如下页

面，输入统一帐号及密码。 

 

http://home.sinoma.com.cn/
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进入到 OA 系统即可看到如下个人门户页面。 

             

 

 

二、功能介绍 

OA 系统包括个人门户，工作流程，知识，会议等功能。 

1.个人门户： 

 

1.1个人数据 
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按照顺序显示待办事宜，我的文档，我的资产，我的会议数量。

 

1.2待办事宜 

显示所有 OA系统待办待阅事宜，点击流程标题，即可打开流程进行处

理。 

 

1.3新建流程 

创建 OA系统里的工作流程，在此显示的是常用流程（根据流程使用的

频率系统自动统计后显示）我的收藏（在新建流程中添加）。点击流程名

称，即可打开流程 
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列如签报流程 

1.3.1 打开展示页面为流程表单 

 

1.3.2切换到流程图 

绿色是未走过的节点，蓝色是已完成的节点，红色是当前节点，可以

直接查看流程的审批状态。 
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1.3.3切换到流程状态 

可以查看每个审批人处理状态，处理时间及耗时。 

 

1.3.4 切换到相关资源。 

可以查看到这个流程所有涉及的资源，包括相关文档，相关流程，相

关附件。 

1.4 日历日程 

有工作安排的日期，在日历日程中会有特殊显示提示 

如：有会议安排，当天日历数字会显示成绿色，点击，可以显示会议

安排列表。 

有日程安排，当天日历数字会显示成蓝色，点击，可以显示会议安排

列表。 
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    添加新的日程， 

选择当前及之后的日期，会出现红色加号，点击加号，添加日程 

 

在日程编写页面填写相关信息，点击保存。 



 — 8 — 

 

1.5 我的便签 

直接在我的便签里填写相关内容，不会影响其他人 

2.流程 
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2.1 待办事宜 

点击可见 OA系统所有待办待阅流程列表。 

打开具体的流程，填写签字意见后的，在页面右上角有提交，保存，转发，打印

按钮 

 

签字意见的批示短语，可以快速添加。点击批示短语，点击绿色加号，输入短语

的内容，点击确定即可添加上，一次添加在所有流程审批中都可以使用。 
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2.2 新建流程 

点击可见 OA系统所有新建流程，分为全部流程，我的收藏，常见流程三类。 

全部流程：全部有权限创建的流程 

我的收藏：在全部流程中，将鼠标放在每条流程名称的尾部，会出现蓝色加号，

点击加号，即可将此条流程添加到我的收藏中，此操作跟个人门户中新建流程中我的

收藏数据同步。 

 

常见流程：根据流程使用的频率系统自动统计后显示 

 

2.3 已办事宜 
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显示在当前用户在 OA系统中处理过的所有类型，默认是全部，点击具体流程类型

后，可以分类显示；点击流程状态类型，未归档，已归档，可以分类显示。 

 

2.4 我的请求 

当前用户发起的全部流程，功能同已办事宜。 

 

2.5 流程代理 

当出现休假等长时间无法处理流程时，可以通过流程代理功能，将流程暂时授权

给其他人处理。 
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点击新建代理，弹出如下页面，选择代理人及将流程被授权处理人，

选择具体的日期，时间。可以选择将现有的待办事宜一起代理，同时可以

流程分别代理给多个人或者只代理部分流程，设置时可以选择要代理的流

程。 

 

   可以通过设置时间自动结束代理，也可以通过收回代理的方式结束。 

2.6 批量打印 

根据条件，搜索出需要打印的流程，点击搜索， 

 

展现可打印流程列表（有权限但是未查出的流程，请检查是否设置打印模板），

点击批量打印 
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展现选择的流程页面:  
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右键，出现打印按钮，点击打印（360浏览器请按 Ctrl+P）。 

 

3.知识 

在 OA 系统里所有模块创建或者可查看到的文档，都在此创建，查询。 

3.1 新建文档 

点击目录，直到最后一层，出现加号后，点击 
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输入文档标题，填写正文后，可以切换到文档附件栏目，上传附件，

所有内容无误后，点击提交按钮。 

 

3.2 我的文档 

显示所有我创建的文档，对于这些文档，创建人有完全控制权限，可以编辑，删

除或者共享给其他人。 
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3.3 查询文档 

可以通过条件，查询所有有权限查看的文档，点击搜索，即可出现文档列表。 

 

3.4 文档目录 

可以通过文档目录的方式，分类查找文档。 
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4.退出 

点击退出登录即可退出登录状态。 

 


