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www.o2oa.net「 让系统开发更加简单高效！」
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办公中心

可以创建新的文档，可以对待办、已办、待阅、

已阅文档的查看。具有筛选功能，可以快速的

找到想要的文档。

平台介绍.
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办公中心入口
在系统首页，左上角的系统菜单内可以看到办公中心的应用图标，点击 图标将

打开办公中心应用界面。
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点击办公中心左上角“新建文档”，在弹出 选择流程对

话框中选择需要的流程，可以根据关键词搜索，快速

选择需要的流程，点击“启动”按钮即可完成流程文档

的创建。

创建流程文档
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在办公中心中，待办模块下选择需要处理的待办文档，

如果文档很多时，可以点击右上角”筛选”在弹出的对

话框中根据对应的关键字快速找到需要处理的文档。

待办文档的处理
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在办公中心中，已办模块下查询已办文档，如果文档

很多时，可以点击右上角”筛选”在弹出的对话框中根

据对应的关键字快速找到已处理的文档。

查看已办文档
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手机端新建流程

在办公中心中，点击右上角”＋”在弹出的对话框中根据

需求选择对应的流程。
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手机端处理待办

在办公中心中，点击”待办”在待办列表中选择需要处理

的待办文档。




