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1. OA 应用组件功能介绍  

办公自动化（OA）是一种将现代化办公和计算机技术结合起来的新型办公

方式，具有信息管理、流程管理、知识管理（档案和业务管理）、协同办公等多

种功能。OA 应用助力企业实现数字化办公，帮助企业和组织管理信息、提升

工作效率、优化业务流程。 

本组件具体应用场景包括通知公告、工作流管理、办公用品管理、会议管

理、文档管理、工作计划。 

 

2. 数据初始化 

本组件使用前，需在导航树“基础信息”节点中，配置相关信息，以便相

关功能正常使用。 

2.1. 员工信息 

员工信息表记录员工的账号等基础信息和流程审批权限。流程中每一步的

审核权限需要在用户信息表中先设置好。审批权限为“是”代表有审核权限，

为“否”代表无审核权限。 
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2.2. 部门岗位表 

部门岗位表通过树结构来配置企业的部门和岗位信息，我们可以按照企业

实际的部门岗位情况修改和调整。 

 

2.3. 上下级关系表 

上下级关系表中记录了员工的上下级关系。在工作流表单中，上级领导可

以查看自己下级提交的记录。因此在使用工作流前，需要先配置上下级关系。 



                                               咨询热线:400-6888-049 

 

3. OA 数据统计 

在“OA 数据统计”节点，可以查看部门物资领用费用、报销费用类型占

比、报销明细统计报表。 

 

4. 通知公告 

4.1. 公告 

OA 应用公告功能可以用于发布企业内部的重要通知、政策变化、活动安

排等信息。企业可以确保这些信息能够及时、准确地传达给所有相关人员，避

免信息遗漏或延误。 

1、进入导航树 “公告”节点，可查看当前系统中的公告内容。  
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2、点击新增，在弹出的页面填写发布人、发布时间、标题以及发布内容，

点击保存关闭，即可发布新的公告。 

 

4.2. 通知 

OA 应用通知功能可以一键向全体成员发送消息通知，避免了传统纸质通

知的繁琐和延迟，大大提高了信息传递的效率。 

1、进入导航树节点“全体通知”，点击新增按钮，填写消息标题和内容。 
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2、保存关闭后，未发送通知的记录，背景色为红色。勾选记录，执行手动

回写“发送全体通知”。 

 

3、系统向全体空间成员发送站内消息，如下图所示。 

 



                                               咨询热线:400-6888-049 

5. 工作流管理 

审批工作流可以大幅缩短审批周期，让员工快速获得审批结果，提升办公

效率，还能通过流程留痕，确保审批全程可追溯。 

OA 应用组件提供了常见审批工作流，包括出差审批、费用报销、文件呈

报流程、业务招待费审批和请假审批流程。 

我们以“文件呈报流程”为例，讲述工作流的发起和审批。 

5.1. 工作流审批 

1、在导航树上的“工作流启动入口”节点下，点击对应的工作流名称，选

择“创建”，即可启动工作流。 

  

2、填写申请人、提交申请人、标题等内容。其中，“提交申请人”是指提

交申请后的审核人员，可以在员工信息表中有文件呈报流程的部门审批权限的

人员中选择。填写完成后，点击“保存并提交”。 
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2、流程提交后，审批人进入流程处理界面，填写当前步骤处理意见，并选

择下一步审核人：“部门提交申请人”。“部门提交申请人”在员工信息表有文件

呈报流程财务审批权限的人员中选择。 

（流程审批权限设置参考本文 2.1 员工信息） 

 

3、审核通过，则进入后续审核节点；审核不通过，则退回给提交人重新修

改提交。后续审批步骤类似，我们可以在任务流程图中，查看流程的审批状

态。 
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5.2. 工作流表单 

在导航树“工作流表单”节点，可以查看工作流对应的表单记录。用户只

可以查看自己提交的记录和自己下级提交的记录。（相关上下级人员配置参考本

文 2.3 上下级关系表） 

 

6. 办公用品管理 

办公用品管理模块，支持入库登记、领用出库记录，根据出入库记录，自

动生成办公用品库存表。 

6.1. 入库登记 

1、进入导航树节点：办公用品管理->入库登记，可在列表查看到办公用品
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入库记录。 

 

2、点击新增，填写入库基础信息，并添加入库明细。入库明细中，可选择

物品清单，填写相应数量后，将自动汇总数量、金额至入库单。 

 

6.2. 领用登记 

1、进入导航树节点：办公用品管理->领用登记，可在列表查看到办公用品

领用记录。 
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2、点击新增，填写领用出库基础信息，并添加领用明细。领用明细中，可

选择物品清单，填写相应数量后，将自动汇总数量、金额至领用出库单。 

 

6.3. 办公用品库存 

在“办公用品库存”节点，可查看到所有已入库物品对应的库存信息。入

库登记、领用登记操作后，表单剩余数量会自动更新计算。 
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 办公用品信息，可以在“基础信息”节点的“办公用品信息清单”中维

护。 

 

7. 会议管理 

会议管理模块，包括会议室预约、会议纪要两个业务。 

7.1. 会议室预约 

进入导航树节点：会议管理->会议室预约，新增会议室预约，如有会议室

使用时间的冲突，系统会自动提示。 
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用户可在“基础信息”下的“会议室信息”节点，修改和调整会议信息。 

 

7.2. 会议纪要 

1、进入导航树节点：会议管理—>会议纪要，可以看到会议纪要发送记

录，包括会议时间、纪要内容、发送对象等信息。记录显示为红色时表示未发

送会议纪要，为绿色时表示已经发送过会议纪要。 
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2、点击新增，录入会议时间、会议主题、会议纪要，并添加参会人员，保

存关闭。 

 

3、返回列表后，勾选记录，执行手动回写“发送会议纪要”。 
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4、所有参会人员都会收到邮件和站内信，查看会议纪要内容。 

 

8. 文档管理 

文档管理模块，支持上传各种类型文档，并对文档权限进行分类，实现个

人文档、部门文档、全体文档的数据隔离。 

进入导航树节点：“文档管理”，可以看到开放权限为全体的文档记录。 

 

 在“个人文档管理”节点，只可以查看自己创建且开放权限为个人的记

录。 
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在“部门文档管理”节点，只可以查看自己部门且开放权限为部门的记

录。 

 

9. 工作计划 

工作计划模块包括备忘录和工作计划管理。不同用户之间的数据隔离，用户

只能查看自己创建的备忘录和工作计划。 

1、进入导航树节点：工作计划->备忘录，可以看到用户自己创建的备忘录

以及完成情况，绿色背景表示已完成，红色背景表示未完成，未完成的记录，

可勾选，执行手动回写“已办理”。 
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2、进入导航树节点：工作计划，可制定整体工作计划，并添加计划明细。 

 


