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系统介绍 

服务器运行环境 

 硬件配置： 

CPU：P4 2.4G以上 

内存：512M以上 

硬盘：80G以上 

网卡：100M—1000M 

 操作系统：Windows2000 Server + SP4 (建议采用Windows 2003 Server) 

 浏览器：IE 5.5以上 

 网络环境：支持Internet或Intranet 

 防火墙端口开放： 

80(或安装的其他WEB端口) 

6580 OA助手服务端口 

 数据库支持：My SQL3.36；ORACLE8/9/10；MS SQL Server 7/2000① 

 WEB运行平台支持：Tomcat；WebLogic；WebSphere② 

正常情况下，计算机安装完操作系统后，除了操作系统补丁包后，不需要安装其他任何其

他系统，OA系统安装后即可正常使用。 

客户机运行环境 

 硬件配置： 

CPU：P111 800M以上 

内存：64M以上 

网卡：100M—1000M 

 操作系统：WIN9X/2000/XP、LIUNX、UNIX 

 浏览器：IE 5.5以上 

 网络环境：支持Internet或Intranet 

 防火墙端口开放：开放出网端口 

 

 

 

                                                        
①数据库在安装本系统中，已经自带了 MYSQL，如果需要安装其他数据库，需要向广州市众肯信息科技有

限公司获得技术支持。 
② 默认环境为 Tomcat，如果需要其他环境，请向广州市众肯信息科技有限公司获得技术支持。 
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本书的阅读方法 

本书每个章节的大概内容可以在CONTENTS(目录)中进行浏览，也可以在每章节的第一

页看到这一章节具体的内容。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

在每页的上方都有该页所属章节的章节号及章节标题，以便于阅读。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

此处显示的是章

节号及章节标题 

章节号及章节标题在

这里也有显示。 
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书中使用到的符号 

在本书中，以下符号被当作特殊含义的符号使用。 

名称 符号表示为 例如 

画面，对话框 < > <发送通知>画面 

按钮 [ ] [发送]按钮 

键盘 [ ] [Alt]键 

文本输入框等画面上的项目 [ ] [接收者]输入框 

菜单 [ ] [ ] 菜单上[信息发布] [通知] [发

送通知] 



 

 

 

   

  1：系统管理 
   

  【组织机构】 

【用户帐号】 

【权限组】 

【系统日志】 

【管理员设置】 
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1.1 组织机构 

在系统主画面左侧的功能菜单中选择[系统管理] [组织机构]，在主画面区会显示<部门管

理>画面。 

1.1.1 修改公司名称 

在<部门管理>画面中单击[修改公司名称]按钮，可以修改公司名称。显示<公司名称修改>

画面。 

在[公司名称]输入框输入公司名称，单击[保存]按钮，在<部门管理>画面显示修改后的公

司名称。 

 

1.1.2 门新建部  

(1) 在<部门管理>画面中单击[新建]按钮，在<部门设置>画面中可以建立新的部门。 

(2) 在[部门名称]输入框内输入部门名称(如：网络部)。 

(3) 在[上级部门]列表中选择上级部门名称。 

(4) 如果需要具体说明某个组织的工作范围及其它内容，可在[备注]输入框内输入。 

(5) 单击[保存]按钮。 

1.1.3 门修改部  

(1) 单击要修改的部门后，单击[修改]按钮。 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 显示<部门设置>画面。 

 

 

 

 

 

 

 
部门设置画面 

小贴士 
如果需要在某个部门下添加下属部门，可以先单击当前部门，再单

击[新建]按钮，此时在[上级部门]中自动列出所选部门。 
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(3) 修改部门信息后单击[保存]按钮。 

 

1.1.4 删 门除部  

(1) 在<部门管理>画面中选择要撤消的部门，单击[删除]按钮。 

 

(2) 系统弹出确认对话框[确实要删除数据吗？]，确认删除单击[确定] 按钮。否则单击[取

消]按钮取消本次操作。 
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1.1.5 门部 信息 

(1) 在<部门管理>画面中单击要查看的部门，确认部门前的复选框是选中状态。 

(2) 单击[部门信息]按钮，显示<部门设置>画面。 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1.6 导 门入部  

可以将存有部门列表的Excel文件直接导入本系统。 

(1) 在<部门管理>画面中单击[导入部门]按钮，显示<文件导入>画面。 

(2) 单击[来源文件]输入框后面的[浏览…]按钮，选取要导入的文件。 

(3) 设置[导入方式]。修改(修改与系统中现有部门列表不同的内容)，或覆盖(完全覆盖系

统中现有的部门列表)。 

(4) 单击[导入]按钮。 

 

 

 

 

 

(5) 如果所选文件是正确的部门导入文件，则系统自动转回组织机构浏览画面。在该画面

能够看到导入后的结果；否则系统将弹出消息框，告之无法进行导入操作。 

1.1.7 导 门出部  

可以将本系统中所设置的部门列表导出成为Excel文件存放到本地电脑。 
(1) 单击[导出部门]按钮，弹出<文件下载>信息框。 

 

 

 

 

 

 

部门设置画面 

小贴士 
部门模板在系统提供的安装程序中可找到，请使用此模板进行部门

文件的设置。 
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(2) 单击[打开]按钮，将部门文件在当前位置打开，系统内设置的组织机构将被导出到

EXCEL文档内。如下图所示。单击[保存]按钮，将部门文件保存到本地电脑上。 

 

 

 

 

 

 

1.2 用户帐号 

用户帐号用于对系统中的用户进行管理。能够添加、修改、删除用户以及对某个或某些用

户进行初始化密码、查看个人资料、调转部门等操作。 

在系统主画面左侧的功能菜单中选择[系统管理] [用户帐号]，在主画面区会显示<用户管

理>画面，如下图示： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2.1 门查 户按部 看用  

如果人员太多不便于查看，可以在[部门]列表中选择某个部门，在<用户管理>画面，会只

显示该部门下的人员。 

 

 

 

用户管理画面 

选择待查看的部门

小贴士 
如果一次性要修改多个部门，最好的办法是先将部门导出，在Excel

中修改后再导入到系统中。 
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1.2.2 户帐新建用 号 

(1) 在<用户管理>画面中单击[新建]按钮，显示<用户设置>画面。 

画面项目说明： 

 用户信息：设置用户的基本信息。 

所属部门：设置用户所在的部门，系统默认显示公司的名称。 

用户ID：设置用户ID，ID只能输入英文(区分大小写)和数字，在系统中，用户ID是用

来标识用户的唯一标识。 

姓名：设置用户姓名。 

性别：设置用户性别。 

备注：设置用户的工作范围及其他内容的一些说明。 

 用户权限设置：设置新添加用户对本系统的操作权限。 

所属权限组：设置用户所属的权限组。[权限组]列表中的内容是在权限组中设置的，

权限组的内容请查看本手册2.3节 权限组。 

参照以上说明输入各项内容，单击[保存]按钮。在<用户帐号>画面的显示结果如下所

示： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2.3 户修改用  

(1) 在<用户管理>画面中单击要修改的用户所在行，单击[修改]按钮修改用户信息。显示

<用户设置>画面。 

(2) 在<用户设置>画面中修改后单击[保存]按钮，完成修改操作。 

 

 

 

 

 

 

 

 

新添加的用户

①选择用户 
②单击[修改]按钮



附录:基本操作 

- 11 - 

1.2.4 删 户除用  

(1) 选中要删除的用户，单击[删除]按钮。 

(2) 在确认对话框中单击[确定]按钮，所选用户被删除。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①选择人员 

②单击[删除]按钮

小贴士 
为防止系统运行出现错误，系统中删除用户的操作实际为设置用户

的删除标记，被设置用户不能再登录系统。 
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1.2.5 码初始化密  

如果用户的密码遗失，可以通过初始化密码的方式获得系统默认密码。系统默认密码是

123456。 

在<用户管理>画面中选中需要初始化密码的用户，单击[初始化密码]按钮，弹出系统提示

信息[密码初始化成功]。此时，被选中用户的密码被初使化。用户可使用新密码登录系统。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2.6 查 资看个人 料 

(1) 单击用户所在行，单击[查看个人资料]按钮。显示<个人设置>画面。该画面中的信息

只能查看而不能修改。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①选择用户 
②单击[初始化密码]按钮 

①选择人员 
②单击[查看个人资料]按钮

小贴士 
初始化密码的主要作用是当某人忘记密码时，可以将其密码初始化，

然后用此密码登录系统，再重新设置自己的密码。 
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1.2.7 调转 门部  

(1) 对欲调转部门的用户所在的行单击，单击[调转部门]按钮。显示<调转部门>画面。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

个人设置画面 

①选择人员
②单击[调转部门]按钮

调转部门画面 
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(2) 在[请选择新部门]列表中选择部门，单击[保存]按钮。在<用户管理>画面中所选人员

的部门被修改。 

 

 

 

 

 

 

 

 

调转后的部门
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1.3 权限组 

在系统主画面左侧的功能菜单中选择[系统管理] [权限组]，在主画面区会显示<权限组>

画面，如下图示： 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.3.1 权 组新建 限  

在<权限组>画面中单击[新建权限组]按钮，显示<权限组设置>画面。 

 

 

 

 

 

 

 

画面项目说明： 

 权限组名称：设置显示的权限组名称。 

 复制组功能：如果在此选择已存在权限组，则新建权限组的功能将与被选权限组的功

能相同。 

 备注：对该权限组的说明。 

参照以上说明输入各项内容，单击[保存]按钮。新权限组被建立。 

1.3.2 设置权限组 员人  

(1) 在<权限组>画面中单击要设置人员的权限组所在行。 

 

选择用户后单击[保存]按钮，完成权限组的人员设置。 

 

 

 

权限组画面 

权限组设置画面 

小贴士 
在新建权限组时，使用复制组功能的方式，先将权限组的功能进行

基本定义，然后再做功能修改，可以快速建立权限组。 
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(2) 单击[设置人员]按钮。显示<设置组用户>画面。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.3.3 设 权 组 权置 限 的功能 限。 

(1) 在<权限组>画面中选中要设置权限的权限组。 

(2) 单击[设置功能]按钮。显示<设置组功能>画面。 

(3) 选择该权限组人员能够使用的功能和每个功能的具体操作权限，单击[保存]按钮。完

成功能设置操作。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①选择权限组 
②单击[设置功能]按钮

①选择权限组 ②单击[设置人员]按钮

设置组用户画面 

小贴士 
在建立权限组的同时也可以直接进行权限组的人员设置及功能权限

设置。 
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1.3.4 权 组修改 限  

(1) 在<权限组>画面中单击要修改的权限组。单击[修改权限组]按钮修改权限组。显示<

权限组设置>画面。 

(2) 设置要修改的内容，单击[保存]按钮，完成修改操作。 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.3.5 删 权 组除 限  

(1) 在<权限组>画面中选择要删除的权限组。 

(2) 单击[删除]按钮。 

(3) 在确认对话框中确认要进行本次操作。 

 

 

 

 

 

①选择权限组 
②单击[修改权限组]按钮

小贴士 
在删除权限组的时候，该权限组下的所有人员自动转移到未分配权

限组用户中。 

设置组功能画面 
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1.3.6 对 权 组未分配 限 的 户用 设置权限组 

(1) 在<权限组>画面中单击[查看未分配i权限组用户]按钮，显示<设置用户功能权限>画

面。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 选择要设置权限组的人员，单击[分配权限组]按钮。显示<功能设置>画面。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①选择权限组 
②单击[删除权限组]按钮

设置用户功能权限画面 

①选择人员 

②单击[分配权限组]按钮 
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(3) 在[选择权限组]列表中，选择要分配的权限组，单击[保存]按钮，完成操作。 

1.3.7 设 权 组 户权置未分配 限 用 限 

(1) 在<权限组>画面中单击[设置未分配权限组用户权限]按钮，显示<设置组功能>画面。 

(2) 选择该权限组人员能够使用的功能和每个功能的具体操作权限，单击[保存]按钮。完

成功能设置操作。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

功能设置画面 

设置组功能画面  
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1.4 系统日志 

管理员可以随时查询每个用户在系统中的使用情况。 

在系统主画面左侧的功能菜单中选择[系统管理] [系统日志]，在主画面区会显示<系统日

志>画面，如下图示： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.4.1 日志查询  

(1) 在<系统日志>画面中单击[查询]按钮，显示<日志查询>画面。 

 

 

 

 

 

 

画面项目说明： 

 用户ID：根据用户ID查询。 

 IP：根据访问用户的IP地址查询。 

 SESSION ID：用户每次登录系统时，系统会记录下该用户本次登录时产生的Session 

ID，可以根据Session ID进行查询。 

 日期：查询某段日期内的系统日志。 

(2) 根据需要设置查询条件，单击[查询]按钮，在<系统日志>画面显示查询结果。 

系统日志画面 

日志查询画面 
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1.4.2 删 选除所 日志 

(1) 在<系统日志>画面中选中要删除的日志。 

(2) 单击[删除所选日志]按钮。在确认对话框中确认本次操作。 

1.4.3 删除全部日志 

如果要删除全部日志，单击[删除全部日志]按钮，在确认对话框中确认本次操作。 

1.4.4 生成地址 

单击[生成地址]按钮，在<系统日志>画面显示客户机地址。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

生成地址 

小贴士 
如果当前系统是放在公网上使用，使用[生成地址]工具能够在日志中

查看访问用户的所在地。 
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1.5 管理员设置 

在系统主画面左侧的功能菜单中选择[系统管理] [管理员设置]，在主画面区会显示<管理

员设置>画面，如下图示： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.5.1 设公司名称 置 

(1) 单击[公司名称设置]按钮，显示<公司名称修改>画面。 

(2) 在[公司名称]输入框中输入公司名称。单击[保存]按钮，完成操作。 

1.5.2 设公司格言 置 

(1) 单击[公司格言设置]按钮，显示<公司格言设置>画面。 

 

 

 

 

 

 

(2) 在[公司格言]输入框输入公司格言，单击[保存]按钮，完成操作。 

1.5.3 审 设通知 批 置 

设置当用户发送通知的时候是否需要审批。 

(1) 单击[通知审批设置]按钮，显示<是否需要审批>画面。 

 

 

管理员设置画面 

公司格言设置画面 
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(2) 选择[不需要审批]，则所有人发出的通知无需审批直接发送；选择[需要审批]，则所

有通知需要经过审批后方能发送，此时系统显示[审批权限设置]按钮。 

 

 

 

 

 

 

 

 

(3) 单击[审批权限设置]按钮，显示<审批权限设置>画面。 

(4) 单击[关闭审批功能]按钮，则不需要审批，所有的通知直接发送。 

(5) 选择一个部门，单击[设置部门审批者]按钮，为从本部门发出的通知设置审批者，审

批者是该部门的人员。系统显示<审批设置>画面。 

 

 

 

 

 

 

 

画面设置说明： 

 部门审批者：设置可以对该部门执行审批的人员。 

 由上级部门审批者审批：审批的权限由上级部门的审批者执行，在选择前确定已经设

置了上级部门的审批者。 

 由公司审批者审批：审批的权限由公司的审批者执行，在选择前确定已经设置了公司

的审批者。 

按照以上说明，根据需要设置审批人员，单击[确定]按钮，在<审批权限设置>画面显示审

批者。 

 

是否需要审批画面 

是否需要审批画面 

审批设置画面 
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(6) 单击[设置公司审批者]按钮，在<审批设置>画面设置公司审批者。 

 

 

 

 

 

 

(7) 选择人员，单击[确定]按钮，完成操作。 

1.5.4 审 设公告 批 置 

单击[公告审批设置]按钮，显示<是否需要审批>画面。 

操作方法同[通知审批设置]。 

1.5.5 闻审 设新 批 置 

单击[新闻审批设置]按钮，显示<是否需要审批>画面。 

操作方法同[通知审批设置]。 

1.5.6 内部 IP 设地址段 定 

单击[内部IP地址段设定]按钮，显示<内部IP地址段设定>画面。 

 

 

 

 

 

 

 

1.5.6.1 新建 
(1) 单击[新建]按钮，在<内部IP地址段设定>画面新建地址段。 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 输入起始IP和终止IP (IP地址的输入格式为###.###.###.###)，单击[保存]按钮，在<

审批设置画面 

内部 IP 地址段设定画面 

内部 IP 地址段设定画面 
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内部IP地址段设定>画面显示新IP地址。 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.5.6.2 修改 
(1) 选择IP地址。 

(2) 单击[修改]按钮修改地址段。显示<内部IP地址段设定>画面。 

(3) 输入内容，单击[保存]按钮，在<内部IP地址段设定>画面显示修改后的IP地址。 

1.5.6.3 删除 
(1) 选择要删除的IP地址。 

(2) 单击[删除]按钮删除地址段。 

(3) 系统弹出确认对话框[确实要删除数据吗？]，确认删除请单击[确定] 按钮。否则单击

[取消]按钮取消本次操作。 

1.5.7 时间设上下班 置 

单击[上下班时间设置]按钮，显示<时间设置>画面。本系统的考勤可按照一次考勤（即每

日一次签到/签退）或两次考勤（即每日两次签到/签退）进行操作。 

 

 

 

 

 

 

 

画面说明： 

 上下班时间模式设置：选择每日考勤次数。 

 时间设置：当前系统内默认的上下班时间，此项可通过修改默认值来设置。 

 

 

 

 

 

新 IP 地址

时间设置画面 
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1.5.7.1 修改默认工作时间 
(1) 单击[修改默认值]按钮，弹出<时间设置>画面， 

 

(2) 设置上下班时间，单击[修改]按钮。在<时间设置>画面显示设置后的时间。 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.5.7.2 为指定人员设置上下班时间 
(1) 单击[为指定人员设置上下班时间]按钮，显示<时间设置>人员列表画面。 

(2) 选择要指定考勤时间的人员。 

(3) 单击[设置]按钮。在<时间设置>对话框中设置上下班时间，单击[修改]按钮，在<时间

设置>画面显示设置后的时间。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

新设置的考勤时间

①选择人员 
②单击[设置]按钮

设置后的工作时间

小贴士 
在系统很多对人员操作的画面中，可以在[部门选择]列表中选择部

门，此时显示的人员列表只显示当前部门中的人员。 
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1.5.7.3 将选定人员的工作时间改为默认工作时间 
(1) 在<时间设置>人员列表画面中选择要修改考勤时间的人员，单击[改为默认工作时间]

按钮。 

(2) 在<时间设置>画面可以看到将该员工的考勤时间改为默认时间。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.5.8 实 链用工具网址 接 

设置实用工具中各页面的链接网址。 

单击[实用工具网址链接]按钮，显示<实用工具网址链接>画面。 

 

 

 

 

 

 

 

 

输入链接网址，单击[保存]按钮，完成操作。 

 

 

改为默认工作时间

小贴士 
设置链接网址的最好办法是使用查询网站查询到相关网页，将浏览

器显示的地址直接拷贝到链接网址处即可。 


