
OA 管理系统 V1.0 

 1 

 

 

 

 
 

OA 管理系统 V1.0 

操作手册 

 

1.1 编写目的 

为便于用户熟悉 OA 管理系统的操作，对用户登录、通讯录、公告、公司文件、员工

信息和档案管理功能等介绍其具体操作方法，并配以相应图片说明，具体功能如下： 

1、登录：管理员创建账户后，输入手机号码和密码即可登录，也可以通过手机号码

找回密码； 

2、通讯录，进入通讯录页面，可以对通讯录进行搜索和查看； 

3、公告管理：管理员或者相关权限人员可以发布公司公告，其他员工在首页直接查

看到对应的公告信息。有权限人员也对列表中的公告信息进行搜索、查看、变更、删除； 

4、公司文件：有相关权限的人员，如 HR，在公司文件中可以发布公司规定文件，包

含文件名的搜索，列表中对文件进行查看、变更、删除、下载等操作； 

5、员工管理： 企业招聘人员后，对员工进行录入管理。员工管理包含新增员工，根

据姓名或者部门等信息搜索，同时对列表中的员工可以查看、变更、停用以及上传档案 

6、档案管理：档案管理中包含人才档案以及公司档案，人才档案主要存储企业员工

的档案，而企业档案主要存储企业相关的档案。其功能主要包含新增、搜索、查看、变更、

删除、调档和归档 
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2. 系统概述 

3. 功能 

3.1 登录 

用户输入正确的用户名和密码，点击【登录】按钮即可。 

操作步骤： 

1) 输入用户名和密码； 

 

2) 点击【登录】，登录成功后，可以看到首页信息，包含公告信息、合同信息、绩效考

核、工资单等等，根据权限显示不同的消息。 
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3.2 忘记密码 

若用户登录时忘记密码，点击【忘记密码】按钮，通过手机号码、验证码、新密码、

确认密码重新设置密码。 

操作步骤： 

1) 点击【忘记密码】按钮； 

 

2) 输入手机号，获取输入验证码，再输入 2 次密码，提交即可。 
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3.3  通讯录 

用户登录后，进入通讯录页面，可以对通讯录进行搜索和查看。 

 

3.3.1 搜索 

根据姓名进行模糊搜索。 

 

3.4 公告管理 

用户登录后，管理员或者相关权限人员可以发布公司公告，其他员工在首页直接查看

到对应的公告信息。有权限人员也对列表中的公告信息进行搜索、查看、变更、删除。 
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3.4.1 搜索 

根据标题进行模糊搜索。 

 

3.4.2 新增 

点击【新增】按钮，在底部显示新增的页面，可输入公告和正文即可。 

  

操作步骤： 

1) 点击【新增】按钮，显示新增页面； 

 

2) 输入公告标题和正文； 
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3) 点击【提交】按钮，新增成功，会在列表上显示；  

 

3.4.3 查看 

点击对应公告信息列表中的【查看】按钮，可进入公告详情页面。 

操作步骤： 

1) 点击公告信息列表中查看按钮； 



OA 管理系统 V1.0 

 7 

 

2) 在系统底部显示公告详情，包括标题、发布人、发布时间和内容； 

 

3.4.4 变更 

点击对应公告信息列表中的【变更】按钮，对标题和内容都可进行修改。 

操作步骤： 

1) 点击对应公告信息列表中的【变更】按钮； 

 

2) 修改标题和正文； 
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3) 点击【提交】按钮，变更成功；  

 

3.4.5 删除 

点击操作列表中的【删除】按钮，进行二次确认，点击确定删除后，公告将不在当前

列表中展示。 

操作步骤： 
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1) 点击操作列表中的【删除】按钮； 

 

2) 提示是否确定删除公告； 

 

3) 点击【确定】按钮，删除成功，点击【取消】则返回当前的公告列表； 

 

3.5 公司文件 

用户登录后，有相关权限的人员，如 HR，在公司文件中可以发布公司规定文件，包

含文件名的搜索，列表中对文件进行查看、变更、删除、下载等操作。 
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3.5.1 搜索 

根据文件名进行模糊搜索。 

 

3.5.2 新增 

点击【新增】按钮，在底部显示新增的页面，输入文件名称，选择可见部门，上传附

件即可。 

操作步骤： 

1) 点击【新增】按钮，显示新增页面； 

 

2) 输入文件名称，上传文件，选择可见的部门； 
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3) 点击【提交】按钮，新增成功，会在列表上显示；  

 

3.5.3 查看 

点击对应文件信息列表中的【查看】按钮，可进入公司文件详情页面。 

操作步骤： 

1) 点击公告信息列表中【查看】按钮； 
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2) 在系统底部显示文件详情，点击附件的下载按钮，可下载该文件； 

 

3.5.4 变更 

点击对应文件信息列表中的【变更】按钮，可修改文件名和可见部门，并重新上传文

件。 

操作步骤： 

1) 点击对应文件信息列表中的【变更】按钮； 

 

2) 修改文件名和可见部门，并重新上传文件； 
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3) 点击【提交】按钮，变更成功；  

 

3.5.5 删除 

点击操作列表中的【删除】按钮，进行二次确认，点击确定删除后，文件将不在当前

列表中展示。 

操作步骤： 

1) 点击操作列表中的【删除】按钮； 
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2) 提示是否确定删除文件； 

 

3) 点击【确定】按钮，删除成功，点击【取消】则返回当前的公司文件列表； 

 

3.5.6 下载 

点击操作列表中的【下载】按钮，可以下载已上传的附件。 

操作步骤： 

1) 点击操作列表中的【下载】按钮； 
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3.6 员工管理 

用户登录后，企业招聘人员后，对员工进行录入管理。员工管理包含新增员工，根据

姓名或者部门等信息搜索，同时对列表中的员工可以查看、变更、停用以及上传档案。 

 

3.6.1 搜索 

根据姓名和部门进行模糊搜索。 

 

3.6.2 新增员工 

点击【新增员工】按钮，在底部显示新增的页面，需要填写用户的基本信息和教育经

历。 

操作步骤： 

1) 点击【新增员工】按钮，显示新增页面； 
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2) 点击【提交】按钮，新增成功，会在列表上显示；  

 

3.6.3 查看 

点击对应员工信息列表中的【查看】按钮，可进入员工详情页面。 

操作步骤： 
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1) 点击员工信息列表中【查看】按钮； 

 

2) 在系统底部显示员工详情，包括 员工信息，教育经历和绩效信息； 

 

3.6.4 变更 

点击对应员工信息列表中的【变更】按钮，可修改员工信息。 

操作步骤： 

1) 点击对应员工信息列表中的【变更】按钮； 

 

2) 修改员工的信息； 
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3) 点击【提交】按钮，变更成功；  

 

3.6.5 停用 

点击操作列表中的【停用】按钮，进行二次确认，点击确定停用后，员工将无法登录。 

操作步骤： 

1) 点击操作列表中的【停用】按钮； 
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2) 提示是否确定删除文件； 

 

3) 点击【确定】按钮，停用成功，状态为停用，点击启用按钮，可重新启用； 

 

3.6.6 上传档案 

点击操作列表中的【上传档案】按钮，可以上传员工的档案信息。 

操作步骤： 

1) 点击操作列表中的【上传档案】按钮； 



OA 管理系统 V1.0 

 20 

 

3.6.7 数据导出 

点击操作列表中的【数据导出】按钮，可以导出所有员工的档案信息。 

操作步骤： 

1) 点击操作列表中的【数据导出】按钮； 

 

3.7 档案管理-人才档案 

档案管理中包含人才档案以及公司档案，人才档案主要存储企业员工的档案，而企业

档案主要存储企业相关的档案。其功能主要包含新增、搜索、查看、变更、删除、调档和

归档。 
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3.7.1 搜索 

根据姓名进行模糊搜索。 

 

3.7.2 新增档案-人才档案 

点击【新增档案】按钮，在底部显示新增的页面，选择人才档案，输入人才姓名，上

传档案即可。 

操作步骤： 
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1) 点击【新增档案】按钮，显示新增页面； 

 

2) 选择类型，输入名称，上传档案；  

 

3) 点击【提交】按钮，新增成功，会在列表上显示；  
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3.7.3 新增档案-公司档案 

点击【新增档案】按钮，在底部显示新增的页面，选择公司档案，输入公司名称，上

传档案即可。 

操作步骤： 

1) 点击【新增档案】按钮，显示新增页面，输入公司名称，上传档案附件； 

 

2) 点击【提交】按钮，新增成功，会在列表上显示；  
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3.7.4 查看 

点击对应档案信息列表中的【查看】按钮，可进入档案详情页面。 

操作步骤： 

1) 点击档案信息列表中【查看】按钮； 

 

2) 在系统底部显示档案详情，包括调档的信息； 

 



OA 管理系统 V1.0 

 25 

3.7.5 变更 

点击对应档案信息列表中的【变更】按钮，可修改档案信息。 

操作步骤： 

1) 点击对应档案信息列表中的【变更】按钮； 

 

2) 修改档案的信息； 

 

3) 点击【提交】按钮，变更成功；  
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3.7.6 删除 

点击操作列表中的【删除】按钮，进行二次确认，点击确定删除后，删除成功。 

操作步骤： 

1) 点击操作列表中的【删除】按钮； 

 

2) 提示是否确定删除档案； 

 

3) 点击【确定】按钮，删除成功； 

 

3.7.7 调档 

点击操作列表中的【调档】按钮，可以提交调档的信息。 

操作步骤： 
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1) 点击操作列表中的【调档】按钮； 

 

2) 选择调档时间、调档人和预计归还时间，提交即可； 

 

4) 点击【确定】按钮，调档成功； 

 

3.7.8 归档 

点击操作列表中的【归档】按钮，可以提交归档的信息。 

操作步骤： 
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3) 点击操作列表中的【归档】按钮； 

 

4) 选择归档时间和归档人，提交即可； 

 

5) 点击【确定】按钮，归档成功，按钮变回调档； 

 


