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1.登录系统 

1.1 系统运行环境 

1.1.1PC 端环境要求 

1.操作系统 WinXP及以上。 

2.如需操作收发文流程，需满足办公自动化软件 Office2003 以上版

本（请用官方完整安装版，不支持精简绿色版软件，如用 WPS 办公软件，

请用官方完整安装专业版，不支持个人版和抢先版）。 

3.Microsoft Internet Explorer９.0(IE９)以上版本、360 浏览器、

搜狗浏览器、谷歌浏览器等。 

1.1.2 手机端环境要求 

1.支持安卓、苹果手机。 

2.安卓版本：安卓５.１及以上版本。 

3.苹果手机版本：IOS10.0 及以上版本。 

1.1.3 安装字体（发文需要） 

联系总经办，获取“字体.zip”，解压复制到电脑的 C:\Windows\Fonts

路径下。 
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1.2 如何登录系统 

  国元经纪协同管理平台（OA 系统）(以下简称“OA系统”)采用 B/S

架构体系，直接通过浏览器即可访问系统。 

在浏览器的地址栏中输入地址：http://103.14.132.6:8090/jc6 

如下图所示： 

 

 浏览器版本选择（建议选择IE9-IE11浏览器或360浏览器兼容模式）。

360 浏览器兼容模式设置如下图所示： 

 

http://103.14.132.6:8090/jc6
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在浏览器地址栏中输入 OA 系统的访问地址，进入登录页面，输入用

户名、密码，点击“登录”按钮，进入 OA 系统主界面，如下图所示： 

 

账号密码命名规则：账号为每个用户姓名首字姓的拼音全拼加名的拼

音首字母，例如：用户姓名为“张三”，此用户的 OA系统账号为“张三”。 

1.3 如何修改用户个人密码 

所有用户在第一次登录 OA 系统后，应立即修改密码，以免越权操作。 

修改密码的方式有两种: 

1.在 OA 系统的登陆界面上修改，输入用户名、密码后，点击“修改

密码”。如下图所示： 
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2.登录进入 OA 系统后，点击右上角【设置】-->【个人设置】来修改

密码，如下图所示： 

 

进入【个人设置】子界面: 
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通过修改【个人设置】中的密码、确认密码，用户可直接修改个

人 OA系统的登陆密码。 

密码：输入用户设置的新密码，密码长度建议不少于 6位。 

确认密码：再次输入用户设置的新密码。 

点击保存，即可完成修改密码的操作。 

密码设置要求：密码必须由 6 到 16 位长度的数字或字母组成。 
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2.流程管理 

2.1 发起流程审批 

OA 系统流程审批的发起，均通过【工作流程】-->【发起流程】界面

来实现。如下图所示： 

 

 

 

2.2 工作签报 

    工作签报流程示意图 



                                              国元经纪协同管理平台用户手册 

 

7  

 

 

2.2.1 发起工作签报 

进入【工作流程】-->【发起流程】界面选择“工作签报”。如下图所

示： 

 

工作签报样式： 
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此时，我们就可以对【工作签报】进行填写了。 

该处有若干图标，可供用户选择操作，分别是【标题】、【具体内容】等； 

【标题】：拟稿人拟稿时填写工作签报的标题。 

【具体内容】：拟稿人填写签报的具体内容。 

填写完以上信息，工作签报的内容就完成了。此时还需要填写【流程

标题】，“流程标题”可以是工作签报里面的标题。 

点击【提交】选择下一节点审批人员，并点击【确定】。如下图所示： 
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2.2.2 审批流程 

2.2.2.1 流程审批提示 

   流程审批人员接收到待办流程时，在【待办】处，显示； 

 

 

2.2.2.2 办理审批 

点击待办的流程时，就会进入到具体的审批窗口，如下图所示： 
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根据实际情况，在【您的意见】处填写意见、建议即可；或双击【您

的意见】，可以快速选择短语操作；如下图所示： 

       

点击【提交】按钮即可； 

2.2.3 流程撤回 

在审批流程环节中，当前审批人员操作完成发送到下一节点，当下一

个流程节点用户还未进行操作，当前用户可以进行撤回操作，点击菜单【我

的流程】中的【流程查询】，如下图所示： 
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进入到流程查询界面，点击要撤回的流程的标题，进入详情界面后点

击【撤回】按钮，如下图所示： 

 

 

点击【确定】，流程回到需要修改的当前用户节点，当此流程下一节

点用户已操作审批过了，则此流程不可撤回。 
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2.2.4 流程驳回 

在审批流程环节中，当前审批人员发现此流程某个节点审批存在某些

问题时，点击审批操作办理选择中【退回】按钮，可以指定退回到前面存

在问题的任意一个审批节点进行相关修改，如下图所示： 

 

 

点击选择要回退到的【步骤】，点击【提交】按钮，审批流程回到前

方节点进行修改，如下图所示： 

 

退回后的审批流程，从修改节点开始流程重走。 
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2.5 通知公告 

2.5.1 发布通知公告 

有发布通知公告权限的用户点击菜单【信息发布】中的【信息起草】，

进入信息起草界面后，选择“发布类型”为“单位通知”，切换到通知公

告界面，如下图所示：  

 

 

进入编辑页面后按下图指示进行操作： 

 

 

为了更好的阅读体验，建议将 word 中编辑好的通知内容，转换成 pdf
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文件，以 pdf 在线阅览的发布模板来发布。 

所有内容填写好点击“提交”按钮，此时通知就已经发布完成，可在

公司通知栏目中查看所发布信息。 

在【信息管理】菜单中可对公告进行【发布】、【删除】、【撤销发

布】、【未阅催办】等相应操作。 

 

2.5.2 查阅通知 

在主界面上通知公告界面，查阅单位最新公告，如下图所示： 

 

点击通知公告右侧的“更多”，可以查询更多的历史通知公告。 
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点击列表中的相应公告标题，即可实现查阅公告。 
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3.高效协同 

3.1 发起协同 

OA 系统中除了流程审批，部门之间或员工互相之间进行文件传输，

可通过 OA 系统中的“协同”功能实现。 

点击【信息交流】-->【发起协同】进行协同发起操作，如下图所示： 

 

在“发起协同”界面，可以勾选文件或信息发送的对象（支持多选，

上传附件功能）。点击“发送”按钮即可发送成功。如下图所示： 
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3.2 协同处理 

在 OA 系统的右上角有协同消息的提醒，用数字标识了当前账号有多

少条协同消息，可点击进行阅读、下载附件、回复等操作。如下图所示： 

 

“未阅协同”界面： 

 

 

在“未阅协同”的界面上，可以通过点击具体内容后面的“已阅”或

“保留”按钮对协同消息进行处理。“已阅”的协同消息在“未阅协同”

中不再显示，可以在【信息交流】-->【已收协同】中查询。 
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4.拓展功能 

4.1 通讯录 

在【个人事务】-->【我的通讯录】中可以查看 OA 系统中人员的联系

方式等信息。如下图所示： 
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5.APP 移动端使用 

5.1 app 安装 

进入登录页面，点击红框所示登录右上角图标。如下图所示： 

 

打开二维码界面，安卓手机可以扫描客户端二维码，下载 APP 客户端。

如下图所示： 

 

注：扫描二维码请用手机浏览器扫描，微信扫一扫不支持。 

下载完成后，进行安装，完成安装后手机界面显示“办公 JC6”图标，
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如下图所示： 

 

5.2 app 登陆 

以安卓手机为例，首次打开 APP 客户端，进入到服务器配置界面，分

别输入服务器地址和端口号。如下图所示： 

  

点击右下角设置按钮，地址：http://103.14.132.6:8090/jc6/，输入个人

的帐号、密码进行服务验证，验证完毕后，点击【登录】按钮，进入系统
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界面。 

 

5.3 app 功能 

5.3.1 主界面 

进入主界面后，有“消息”、“通讯录”、“办公”、“我”四个界

面。 

消息：通过 OA 收到的所有的消息提醒。 

通讯录：OA 系统中所有用户的联系方式。 

办公：可通过手机 app，批转流程、查阅通知公告、查询发文和收文、

分发 OA 内的信息。 

5.3.2 待办流程 

进入“办公”界面，选择“待办工作”。如下图所示： 

 

在“待办流程”界面中，等待当前用户处理的流程以“待办流程”列
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表形式呈现，点击相应的待办流程，即可查阅和办理该待办流程。如下图

所示的“发文”流程的办理： 

 

在办理界面，有【相关流程】、【查看】、【审批情况】、【提交】、

【退回】等按钮。点击相应按钮可以查阅该待办公文相关情况。点击【查

看正文】，查阅“正文”，首次查看正文需下载插件，在 APP 中预览正

文。如下图所示： 

 

在公文界面。点击【审批情况】，查阅各领导对该公文的办理意见。
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如下图所示： 

 

点击下方【提交】或【退回】按钮，会进入到“处理”界面。该界面

有【短语】、【语音】、【拍照】等按钮。如下图所示： 

 

在“处理”界面，点击【短语】，打开“短语”界面，可以看到若干

处理意见按钮。点击相应按钮，即可输入对该流程的处理意见。如下图所

示： 
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输入完处理意见后，在“处理”界面，点击【提交】按钮。即可对该

流程提交到下一个审批环节。如果对该流程有不同意见或发现有问题，可

以点击【退回】按钮进行流程回退操作。 

5.3.3 待阅流程 

进入“办公”界面，选择“待阅流程”。如下图所示： 

 

在“未阅”中显示了待阅办的流程文件，选择要阅办的流程标题，进
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入阅办界面，点击左下角的“阅办完成”按钮，完成操作。如下图所示： 

 

5.3.4 通知公告 

进入“办公”界面。点击通知公告，进入通知公告的显示界面。如下

图所示： 
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3.3.5 发文查询  

登陆进入“办公”界面。点击【发文查询】，即可进入“发文查询”

界面。“发文查询”界面，显示当前用户有权限看到的发文文件。如下图

所示： 

 

在“发文查询”界面，点击想阅读的文件，即可进入“公文详情”界

面。如下图所示： 
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5.3.6 收文查询  

登陆进入“办公”界面。点击【收文查询】，即可进入“收文查询”

界面。“收文查询”界面，显示所有有权限看到的收文文件。如下图所示： 

 

在“收文查询”界面，点击想阅读的文件，即可进入“公文详情”界

面。 

（说明：在 app 端，只能实现查阅、审批功能。） 

5.3.7 通讯录 

登陆进入“通讯录”界面。如下图所示： 
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“通讯录”界面显示所有公文系统人员名单，点击相应人员，即可查

看该人员个人信息。同时可以实现在线交流功能。如下图： 
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6.售后服务 

“用户第一，服务至上”是合肥朝臣科技发展有限公司始终坚持的经

营宗旨；以优惠的价格为用户提供优质的产品、优良的服务是公司一贯奉

行的经营方针；“及时、周到、热情、高效”是公司永远遵循的服务理念。

针对本项目公司将为用户提供完善的服务保障。 

6.1 电话服务 

用户通过技术人员电话（见下）可直接联系技术人员进行技术咨询。

我公司技术人员接到用户电话后，会认真接听，做好记录，给出解决方案

并及时解决。如果电话中解决不了，有必要进行远程维护的，则转为远程

维护。 

6.2 远程服务 

公司技术服务人员通过网络进行远程技术服务，即时解决问题。 

6.3 服务热线电话 

(1) 商务人员：李程   17755102247 

(2) 技术人员：张磊   15156050828（tel） 512925560（QQ）   

殷晴宇 15375317179（tel） 344628783（QQ）  
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7.注意事项  

1.OA 系统使用人员需每天上下班时登录系统，查看系统内是否有未

办、未阅的事项。 

2.经办人员调走或调岗时，要及时报备，同时需要在系统中及时修改

经办人员信息，之前负责 OA 系统的操作人员需搞好对后面接手工作人员

的系统操作培训，做好传帮带工作。 

3.OA系统培训时分发的培训资料（手册、视频等）需妥善保管，及时

备份。 

 


