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星畅办公管理系统（标准版）  

用户使用手册 

一、系统简介 

星畅标准版 OA 系统，提供一个企业内部信息共享、知识快速传播和积累、单据流

程审批、合同和项目管理，业务汇总统计分析的办公管理平台，使企业降低沟通成本、

办公成本、管理成本，提升人员办公效率、项目运营效率、综合管理水平，从而全方位

提升企业的综合竞争力，促进企业快速发展。 

系统定位： 

 “信息发布平台”； 

是一个灵活、快捷的信息库和知识库，实现企业的快速积累和知识快速传播；  

  “单据流程平台”； 

是一个单据流程管理平台，实现企业内部的无纸化办公，提升生产效率，使企业获得更

大的发展； 

 “管理平台”； 

是一个业务管理平台，使企业专注于产品的经营，节约监督成本，有利于企业快速作出

决策，全面促进企业的发展。 

 

二、系统功能 

星畅标准版 OA 系统主要提供包括以下功能： 

 我的流程：是文件抽屉，汇总了所有需要我办理的，以及我办理过的文件； 

 通知公告：用于发布通知和公告； 

 邮件：用于内部文件和信息传送； 

 人事行政应用：实现常用的人事和行政单据流程审批； 

 财务应用：实现常用的财务单据流程审批； 

 项目管理：实现项目过程管理； 

 合同管理：实现合同登记和应收账款管理； 

 管理驾驶舱：通过汇总、统计、分析，提供各类报表，有助于管理层分析和决策； 

 人员组织库：提供电子通讯录等功能。 

1. 我的流程 
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“我的流程”是文件抽屉，汇总了系统所有模块内，所有需要我办理的，以及我办

理过的文件。 

2. 通知公告 

2.1 通知 

用于向所有员工或指定人员，发布通知； 

2.2 公告 

用于向所有员工，发布公告； 

3. 内部邮件 

用于单位内部，员工之间，发送邮件； 

4. 人事行政应用 

该模块实现常用的人事和行政单据流程审批，并能对考勤数据进行汇总统计。 

具体包括：请假申请单、加班申请单、公出申请单、公章申请单、发文稿纸、员工

考勤表、我的请假汇总等。 

5. 财务应用 

该模块实现常用的财务单据流程审批； 

具体包括：请款单、费用报销单、支付供应商款项单、出差费用结算单等。 

6. 项目管理 

6.1 我的项目 

指所有我参与的项目；具体包括项目基本信息、计划与进度、项目过程文件的管理。 

应用说明： 

 项目一旦保存，系统自动依规则，为项目进行编号。 

6.2 所有项目 

指单位内部的所有项目。 

7. 合同管理 

该模块实现合同登记和应收账款管理；具体包括合同登记、收款登记和收款提醒。 

应用说明： 

 合同一旦保存，系统自动依规则，为合同进行编号。 

 在收款登记中，登记应收信息后，系统会在应收日期前，进行收款提醒。 

8. 管理驾驶舱 

该模块通过汇总、统计、分析，提供各类报表，有助于管理层分析和决策； 
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具体包括： 

 费用开销报表（年开销、月开销） 

 费用明细报表（项目开销、办公耗材采购开销、客户招待开销、交费费用开销、加

班餐饮与住宿开销等） 

9. 人员组织库 

该模块提供电子通讯录等功能。 

 

三、操作说明 

1. 系统登录 

本系统支持 IE8 以上、Google Chrome、Sarafi 等浏览器（IE8 以下版本需升级后使用。） 

在浏览器地址栏，输入网址，输入登录用户信息，进入系统。 

登录用户名默认为中文姓名；若忘记密码，可点击“忘记密码”，通过邮箱找回。 

 

2. 基本概念 

2.1 桌面 

登录系统后，即进入系统桌面。桌面上罗列了当前用户可见的所有应用。 

操作说明： 

桌面右上角是当前用户姓名；可通过点击“用户名”，修改用户密码或退出系统。 

2.2 应用 

桌面上的每一个方块，代表一个应用。应用通常按业务，或部门职能进行划分。如

项目管理、人事行政应用等。 
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操作说明： 

 如果有待办事项，应用上则会有文字提醒； 

 通过“点击应用”，进入应用。 

2.3 视图 

视图是依据一定规则筛选的文件的集合。 

操作说明： 

 进入应用后，默认进入 “待办事项”视图。 

 和流程有关的视图有“草稿”、“待办”、“在办”、“办结”、“所有”等。它们表示： 

（1） 草稿：所有我起草的，尚未提交的文件； 

（2） 待办：所有需要我审核或办理的文件； 

（3） 在办：所有我起草，我审核或办理过，且尚未办结的文件； 

（4） 办结：所有我起草，我审核或办理的，且已办结的文件； 

（5） 所有：所有我起草，我审核或办理的文件。 

2.4 表单 

     表单的表现形式同单据。可通过表单建立文件。 

操作说明： 

 进入应用后，在对应视图上方，可点击“新表单名”，新建文件。 

3. 操作说明 

3.1 常用操作 

 新建 

在视图的上方点击新建按钮，新建一份文件。如下图： 

 搜索 

应用桌面的右上角的输入框中，可输入要搜索的文字，按回车，进行搜索。 

 下载 

可点击“下载”按钮，自动将当前视图下的文件以 EXCEL 格式，进行导出。 

 

新建、搜索、下载按钮的位置如下图： 
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 删除/增加行 

如文件中可以有多行数据，可通过加减行来实现，如下图： 

 

3.2 流程操作 

 起草 

在新建文件后，可以点击“保存”，将文件保存在“01.草稿”视图； 

文件内容填写好后，点击“提交”或其他流程操作按钮，提交给流程给下一处理人； 

点击“返回上一页”，可以退出当前页面，返回到上一页。 

 提交 

在提交流程前，必须按公司管理制度，选择下一步审批人员，可以是一个人或

多个人。 
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选择流程下一步人员后，点击“提交”，文件即送往“流程下一步人员”。如果

是多人，则同时到达多人进行审核或办理。 

 

 审核/办理 

流程当前办理人在登录系统后，桌面上有待办提醒。通过点击桌面上的待办提

醒，进入应用；再点击视图中的待办文件，打开待办文件，选择“同意”或“否决”

等按钮。如下图： 
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 经办 

审核完成后，文件会回到经办人（即起草人），由经办人按照流程审核意见选

择：1）选择领导，送审，2）选择归档人员，送至归档，3）放弃审核，作废文件。 

 

 归档 

归档人通过点击“归档”按钮，完成归档操作。 
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当归档人认为文件未达到归档要求时，可以选择“退回”，即退回文件至经办

人。 

 

 办结 

归档人通过点击“归档”按钮，完成归档操作。 

归档后的文件出现在“04.办结”视图中。 
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