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此操作手册是系统的简要说明，详细操作帮助请登录系统后查看帮助
目   录

31.
产品说明


31.1.
产品概述


31.2.
实施作用


31.3.
安全保密原则


41.4.
系统网络架构


41.5.
系统安装要求


52.
基本操作


62.1.
系统登录


62.2.
个人桌面


73.
组织人事：


73.1.
如何添加管理用户


73.2.
添加、管理单位


73.3.
权限设置


84.
事务日历


94.1.
单位日历


94.2.
个人日历（我的日历）


94.3.
事务统计


104.4.
工作日志


115.
协作区


115.1.
协作组


115.2.
互助系统


126.
流程工作


147.
我的通信


148.
客户管理


159.
项目管理


1610.  知识系统


1610.1.
知识系统（维基百科式）


1710.2.
共享文档


1711.
资讯公告


1712.
交流中心


1813.
短信群发




1. 产品说明

1.1. 产品概述

《探针协作OA系统》是一套用利用网络技术加强组织协作、管理的工具集。特点是结合严格的权限规范，在全体人员中进行方便、灵活的协作、互助。提高组织、个人工作效能。与一般OA系统不同的是，主要注重于提高组织协作效能，节约运营成本，提升管理能力，互助及无形资产的积累、利用。
1.2. 实施作用
1. 建立统一组织管理网络平台，连接各部门、分支机构。加强组织管理、协作，提升效率能力，节约成本。方便、经济，并可随时灵活调整。

2. 网络工作平台，不受时间、地点的限制，灵活方便工作、协作，逐渐提高工作效能。

3. 使用事务日历，进行日常工作的计划、协作、督查和总结分析。可整体协调，随时掌握各级动态，促进日常工作及良好工作习惯。

4. 使用工作流程，可显著提高事务办理效率，并规范事务办理，防止推诿扯皮现象。

5. 全员协作，发挥组织潜力。协作方式灵活多样。协作组、项目组、论坛、即时交流……
6. 使用互助系统，发挥组织全体的力量， 及时解决每个人工作中遇到的问题。

7. 维基百科式与共享文档知识系统，积累分享有效知识。积淀全体智慧，形成组织的知识库。

8. 建立高效信息渠道，包括各单位范围内的公告、新闻资讯、规章制度、邮件、即时交流等。

9. 使用客户管理系统，在组织内统一、灵活地管理客户，积累、管理、统计分析客户各类资料。利用客户系统，加强业务能力。
1.3. 安全保密原则

· 所有人员、信息都严格受到权限的控制。
· 内置多种安全设置。

· 可随时设置登录方式。首创的密匙文件方式采用256位加密算法，即保证了安全强度，又便于管理，节省购买密匙盘费用。
· 可采用安全链接（https）。
1.4. 系统网络架构
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1.5. 系统安装要求
1.
服务器硬件要求：

i.
处理器（CPU）：Pentium III 兼容处理器或更高速度的处理器。最低要求：1 GHz，推荐使用：2 GHz 或更高。

ii.
内存：最低要求：512 MB，推荐使用：1 GB 或更多。

2.
服务器软件：

i.
操作系统：Window 服务器版本。如：Windows Server 2003 
ii.
使用Microsoft SQL Server 2005 。安装盘自带免费Express 版本（也可免费从微软网站下载）。（用户数量超过100，建议使用单位自购更高版本）

iii.
Web 服务器使用 Windows 自带的 IIS.（Internet信息服务器）。应安装Microsoft .NET Framework 2.0。

3.
用户通过 IE 浏览器，6.0以上版本，使用本系统。
2. 基本操作
· [image: image23.png]点击页面顶部‘帮助’，可打开当前主页面的操作帮助。操作时请多参考。
[image: image2.jpg]= mm P
CLETOER SE e PEs GEs 0 #n 0 T Can




注：系统带有详细的在线帮助，包括视频讲解。在操作中可随时点击‘帮助’查看。

· 点击页面顶部‘在线’，可查看自己具有单位‘人员联系人’的单位的当前在线人员，并可以给其发送短信，即时聊天等。
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· 页面左侧菜单栏，显示有权使用的菜单，点击即可在主工作区打开相应页面。
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· 操作按钮一般显示在页面的顶部，点击即可进行相应操作，或转到相应的页面。
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 。

· 在列表类栏目的页面，点击标题栏内有链接的地方可以按此排序，再次点击则是倒序。
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2.1. 系统登录


在服务器上安装了探针协作OA系统之后，局域网上的其它机器（如果服务器ｉｐ是公网ｉｐ的话也可以通过互联网访问）只需打开浏览器（IE6.0以上），输入服务器的网址，如http://主机名(也可以是Internet域名)  或 http://IP地址 即可进入探针协作OA办公系统。

如果http服务的端口好不是80，那需在输入网址后面加入“:端口号”，例如：

http://127.0.0.1:8080 。
2.2. 个人桌面

每个用户会有一个自己独立的桌面，桌面有多个功能面板组成，您可拖动调整面板的布局
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3. 组织人事：
用于内部单位、人员、权限的管理和查看。人员操作系统日志的查看。
3.1. 如何添加管理用户
1. 点击‘组织人事’ --‘添加管理职员’菜单，点击‘添加职员’按钮。



2. 录入‘登录名’、‘真名’、‘密码’（登录密码，页面显示默认密码，可修改），点击

‘单位’、按钮选择此用户所属单位（可多个，有一个主要任职单位），点击‘角色’

按钮选择此用户角色（可多个，此用户在系统中的权限完全由其具有的角色控制）。


3. 其它信息可选择录入或不录入，点击‘添加’，即完成了添加。可通知此用户使用刚

才录入的‘登录名’和‘密码’登录系统使用。
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3.2. 添加、管理单位
点击‘组织人事’ --‘部门设置’菜单，点击‘添加一级单位’或某单位的‘添加下级单位’按钮，录入单位名称后，点击‘保存’即可。
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添加内部单位时，系统自动添加此单位的 6个角色（单位、单位管理人、单位信息主管、单位人事主管、单位信息查看人、单位职员），和这些角色的基本权限。以便于添加、管理用户时授予用户相应的角色（权限）。
3.3. 权限设置
用户的权限由其所具有的角色（可多个）的权限控制，其权限是其具有的角色权限的并集。修改了角色的权限，或修改了用户的角色，即改变了用户的权限。

系统具有一些默认角色，如‘××单位管理人’‘××单位职员’等，系统已设置了其默认权限（可以修改），以方便添加、管理用户时授予其相应的角色。

同时，系统采取分权管理，每个单位都可以添加、管理自己的职员及下级单位，管理自己单位的角色的权限。每个单位的管理人、信息管理人（具备这样角色的人），都可以根据需要添加自己的新的角色，用于灵活控制自己单位人员的权限。详情请点击帮助查看，帮助包括视频讲解。
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4. 事务日历
用于单位、个人日常工作的计划、查看、协作、总结分析。
职员可以管理、查询、总结自己的事务，领导可以管理、查询、总结分析单位及单位职员的工作和完成情况。有助于提高个人及组织的工作效能和协作。

如：每日工作结束前用 2 分钟做工作计划，及今日工作的完成情况。每月做总结分析。

4.1. 单位日历
具有单位管理权的人可以使用单位日历查看单位人员日常工作及完成情况，也可以给下级直接安排工作。可按键盘上下左右箭头键前进、后退。
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4.2. 个人日历（我的日历）
每个人可使用个人日历查看、安排、管理自己的工作事务、和其他事务（包括领导安排的）。可查看本人所属单位的单位事务，以及查看其他人的共享日历。
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4.3. 事务统计
可使用‘我的事务统计’统计自己的工作、完成情况等，便于自己进行工作总结。

单位领导可使用‘职员事务统计’及‘单位事务统计’菜单对单位、人员、个人事务进行各种统计、分析。
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4.4. 工作日志
用于个人工作日志的记录，查询。及权限范围内，职员工作日志的查阅、批示。以便于职员总结自己的工作，和领导与职员间的交流。

· 我的日志：用于个人工作日志的记录，查询，只能记录、修改自己当天日志。可查询自己以往日志。 

· 查看职员日志：用于查看具有‘单位信息查看权’的单位职员的工作日志。 

· 管理批示日志：用于查看、批示、删除具有‘单位管理权’的单位职员的工作日志。

5. 协作区

5.1. 协作组

协作组用于灵活组织中小规模的协作，共同进行某些工作。
例如：共同进行某项工作、新产品的研发、某个疑难问题的集思广议等等，都可利用协作组进行。并可以随时调整参与的人员范围。

· 使用‘创建协作’，可随时创建新的协作组，应设置协作组的参与人、管理人。
· 使用‘我的协作’，可打开自己参与的协作组页面，在其中可共享上传文件、编辑主题、留言、发布资讯，同其他成员即时对话等。管理人还可发布公告、规则，以及进行其他管理。
[image: image14.jpg][T [ i

+ smmsnes a8 san rammemme omasm | 4TIA
¢ ZUPARNRYE EIRUEE MZE TR L im A SRR | amx
¢ mEadks, e oAze ven =
¢ BHRRGES. SERNERS A8 SR wow
an
3 serec
z2 wnre O

ne sim
ec




· 使用‘管理协作组’，可管理自己是管理人的协作组，对所有内容进行编辑、删除等，也可以删除协作组。

5.2. 互助系统

互助系统：用于发挥整个组织的力量，互助解决工作中遇到的问题。

例如：规定 1-3 级问题自由互助，4-5 级问题互助协调员（单位任命） 必须在30分钟内响应，并协调进行解决。这样就可利用团体的力量解决工作问题。【可由单位根据需要自行规定、调整】

· 疑难互助：用于查看、提出、回复解答互助问题。查看 自己提出的问题、自己回复的问题。 

· 未结束问题：用于查看、回复解答未结束的互助问题（一般由互助协调员使用，可定时刷新，即时发现严重问题）。 

· 管理互助：用于分类管理人管理互助问题及其回复，包括修改、删除、结束。 

· 分类设置：用于管理、设置互助问题的分类、分类的使用范围、管理人、状态。
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6. 流程工作

流程工作：用于单位自己定义各类有步骤、有流程工作、以及这些工作的协同办理执行、查询，以规范办理流程，防止推诿扯皮（系统自动记录每个步骤办理情况，并自动提醒办理人），提高执行效率和协作程度。例如：申请、审批、公文流转.....

每个单位都有一些经常或偶尔需要变动的有一定步骤的工作。例如：各种审批。由某些人提出申请、某些人通过一定或不一定的步骤来审核、批准。流程工作即是适用与此类事务的软件工具。 

每个单位都可以定义、管理自己所需的流程工作，并可以根据需要随时更改。工作的待办人会收到系统的自动提醒。同时，系统会记录下工作各阶段的情况，相关人员可以查询。

· 新建流程工作：提出、新建一个某种流程工作。如：销售订单。 

· 我的待办事宜：显示等待自己办理的所有流程工作，在此办理。并可以设置自己的流程委托（当自己不能办理时，自动将交予自己的流程转交给他人办理）。 

· 办理事务
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· 流程监控：用于监控自己有权监控的流程工作，可以查看、删除、委托他人办理，转交下一步。包括‘流程回收站’，可对删除的流程进行还原或彻底删除 

· 查询统计：用于查询自己经办、监控的流程工作。统计自己监控的流程工作。 

· 流程配置：用于添加、管理、定义单位自己的工作流程。包括其步骤、权限、使用的表单... 请点击帮助查看，在帮助中也有相关视频演示。
7. 我的通信

用于接收、发送站内邮件、提醒信息、以及发送站外Email。可以对站外邮件进行加密并数字签名。可以使用邮件模板。
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8. 客户管理
用于客户（联系人）资料的收集、管理、查询、统计分析。
例如：销售人员每日录入自己的客户资料和来往记录，单位统筹利用客户资源。

· 我的客户：用于查询、管理自己负责的客户。 
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· 添加客户：用于添加新客户。 

· 单位客户管理：用于管理自己具有‘单位管理权’的单位的、单位职员负责的客户。 

· 单位客户查看：用于查看自己具有‘单位信息查看权’的单位的、单位职员负责的客户。 

· 统计分析：用于对客户资料进行统计分析，以便利用。 

· 客户词汇设置：用于管理、设置‘客户来源’‘客户类型’‘客户状态’的种类名称。

9. 项目管理
项目管理：用于组织项目的协作、交流、管理，及项目资料的记录、查询、统计分析。项目组与协作组的不同之处在于项目没有wiki 式主题，而又项目日程计划及进度。
每个项目都有其公告、文档、基本资料、日程计划、共享文件、留言。项目的管理人可以添加、管理所有资料，其他人员可以查看所有资料，添加文档、留言、共享文件。
例如：一个项目组、或中短期的协作工作，都可以建立一个项目，进行协作。

· 创建新项目：用于创建新的项目，需设置项目的管理人、参与人等。 

· 我的项目：用于自己是项目成员的项目的协作、查看、管理。
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· 单位项目管理：用于管理自己有‘单位管理权’的单位的、单位职员的项目。 

· 单位项目查看：用于查看自己有‘单位信息查看权’的单位的、单位职员的项目。 

· 统计分析：用于按各种条件统计分析项目信息。 

· 项目词汇：用于添加、管理项目所需的词汇。
10. 知识系统

知识系统：用于在设置的权限范围内，各类知识的积累、分享、创作、查阅。

此系统用以发挥全体人员的智慧，创作、积累、形成单位自己的一个可控的、开放的、有效的知识库，以便与全体人员在工作中分享、利用。包括‘维基百科式知识系统’及‘共享文档’。
 
例如：建立单位各类业务的知识分类，设置好使用范围等，在前期规定各单位将相应的知识添加。随着不断的积累更新，就形成了有效的知识库，各类人员可根据权限随时随地使用，对工作就有促进。

10.1. 知识系统（维基百科式）

此知识系统的特点为，所有自己有权查看，并且未‘锁定’的知识条目，自己就可以添加、修改其内容，系统自动保存每个编辑版本，由条目的管理人进行管理。如：‘太阳系’这个知识条目，一个人可以添加上自己知道的行星名称，其他人可以添加上行星的图片、相关的其他知识，当又有重大发现时，又可以添加、修改为新的内容等等。这样就利于知识的更新、集合及发挥、积累大家的才智。
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· 分类设置：用于添加、管理知识系统的分类，设置各分类的状态、管理人及使用范围。 

· 添加知识：用于添加新的知识条目。 

· 管理审核：用于审核、管理知识的所有内容。 

· 知识阅读编辑：用于查看自己有权查看的知识，未锁定的条目每个人都可以修改、编辑。 

· 知识搜索：用于搜索自己有权查看的知识。

10.2. 共享文档
相当于网络硬盘，用于组织内部的文档共享，以及个人在网络上保存文档，以便于随时、随地使用。
· 共享文档：用于组织内部、某个范围内的文档共享。 

· 我的文档：用于个人在网络上保存文档。
11. 资讯公告
用于组织内部的新闻、公告、规章制度的查阅、发布、管理。
· 分类设置：用于设置每个单位、部门的新闻的分类，及分类的状态、管理人、录入人、使用范围、是否审核.... 

· 添加：用于添加新的新闻、公告等。 

· 管理审核：用于管理审核自己管理的新闻、公告等。 

· 阅读：用于阅读自己有权查看的新闻。 

· 资讯搜索：用于搜索自己有权查看的新闻、公共、规章制度。
12. 交流中心
包括论坛、在线交谈、当前在线

· 论坛：如普通论坛，用于各类问题的讨论，可设置某些单位或角色范围内使用。 

· 在线交谈：用于多人在线的文本交谈。 

· 当前在线：用于查看当前在线人员，可以给在线人员发送即时消息、邮件、对话等。

13. 短信群发

· 需要安装一个短信群发硬件设备来支持该功能，短信硬件推荐工业级短信猫，图片如下。(如果需要系统集成短信群发平台，则需要我们公司配合进行短信平台的二次开发)
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鼠标指向则显示 设置、删除、刷新、隐藏模块按钮











拖动面板，调整适合自己的面板布局








填入‘登录名’、‘真名’，选择‘部门’、‘角色’后点击‘添加’














































































































































































































































































































































































































































































































添加下级角色








设置角色的权限








查看角色权限及人员








如条目未锁定，就可点击‘编辑’进行补充、修改。








添加文档、留言等








可给此客户设置自己的标签，如：3月拜访、重要等，便于自己利用客户资料








点击‘联系’，可添加、查看此客户的联系记录








可进行加密（加密后可保证只有收信人可看到）、定时发送等








直接按单位、名称选择收信人








灰色的区域本步骤只能查看，白色区域可填写、修改








如果是此步骤主办人，填写后，在页面底部选择下一步及其办理人后点击‘保存’即完成了办理。下一步的办理人会自动受到通知。








填写完毕点击 保存即可








色标表示是几级问题








添加新的提问








查看某个分类的问题








点击打开自己参加的其他协作组选择页面








状态报表可导出此单位所有人员在此时间段的工作计划及完成情况








在空白处拖动可添加相应时间的事务。








查看、修改自己的工作，及完成情况。可拖动修改时间








查看自己所属单位的单位事务








点击空白处，添加新事物








点击选择查看某个人或某些人的工作








点击事务，可查看详细信息。事务的色彩一般表示事务完成情况








点击查看。黑体表示此日有事务








添加下级单位








添加一级单位








打开帮助，首先显示当前页面帮助





个人首页设置，添加、删除模块等





常用快捷按钮，点击进入相应页面





左侧主菜单，显示自己有权使用的功能菜单，点击进入相应页面。





鼠标指向人名，可向其发送邮件、提醒、查看资料，在线还可即时对话。
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