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[bookmark: _Toc466536168]1.系统登录
　　登录MIS系统:在浏览器地址栏里输入http://mis.opengroup.com.cn:81 回车。即可打开登录界面，如下图：
[image: ]
注意：
1、 MIS系统访问地址：
内网地址：http://mis.opengroup.com.cn
外网地址：http://mis.opengroup.com.cn:81
2、用户名默认是中文小写全拼，遇到无法登陆的请联系管理员；
3、密码默认为空，初次登陆后系统提示设置密码；
4、要选择对应的单位才能登录；
登录后，进入MIS系统主界面，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc466536169]2.协同办公
[bookmark: _Toc466536170]2.1通讯录
查看MIS系统中所有人的电话、邮箱等详细信息
[image: ]
[bookmark: _Toc466536171]2.2公告通知
查看和发布通知公告
[image: ]
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc466536172]2.3传阅信息
把某个文件或某个事项传递给一群人阅读，并记录意见、评论等信息。
[image: ]
[image: ]
人员分组设置：
1 为方便"人员"的选取，系统提供了用户可自定义的“自定人员分组”的功能。要实现这种功能，用户应首先在“传阅信息”的“选项”中或从"设置"菜单中直接进入进行预先定义。
2 定义完成后，就可以在新增传阅时直接选取预先定义的"自定人员分组"使选取人员时更方便地进行选取。
[image: ]
[bookmark: _Toc466536173]2.4在线对话
发生即时消息，可以同时发个多人和支持离线消息接受。
[image: ]
发送完毕之后，发起人或接受人可以点击左下角的在线进行消息的查看和回复。
[image: ]
[bookmark: _Toc466536174]2.5我的邮件（暂未启用）
邮件发送及收到的邮件进行管理。
[image: ]
新增邮件：
[image: ]
注意：
因跟企业邮箱做了绑定，必须在个人资料必须设置企业邮箱账号及启用，才能使用邮件的收发功能（暂未启用）
[bookmark: _Toc466536175][bookmark: _GoBack]2.6工作安排
对需要进行的工作进行安排，可对工作进行拆分为不同的单元活动，分别设置不同的执行人，也可知会其他人员。并记录执行情况、检查结果、处理结果等信息。
[image: ]
新增工作安排填写界面：
[image: ]
单元活动界面：
[image: ]
单元活动填写：
[image: ]

[bookmark: _Toc466536176]3.教育流程申请
[bookmark: _Toc466536177]3.1发起流程
使用人员：具有菜单使用权限及流程发起权限
操作说明：发起流程、填写相应信息提交审批
1、 发起流程。录入完相关信息，确认无误后可点击提交按钮。(见图2、3)
2、 点击流程名称后的按钮即可查看详细流程信息。(见图1)
[image: ]
图1

增加附件，点击附件区右边的新增附件：
[image: ]
图2
[image: ][image: ]
图3
注意，流程已根据事项进行分类，发起流程找到对应事项，选择对应流程发起。如图4
[image: ]
图4
[bookmark: _Toc466536178]3.2流程审批
使用人员：流程审批人员
操作说明：进行流程的审批
1、点击首页本平台待办模块中的流程或流程查询 (见图5)
2、进入流程信息界面后，可查询表单、附件等信息。可进行委托、催办等操作。确认无误后，进行审批操作(见图6)
[image: ]
图5
[image: ]
图6
[bookmark: _Toc466536179]3.3流程查询
使用人员：所有人员
操作说明：
进行流程的审批
1、点击首页本平台待办模块中的流程查询 (见图7)
2、进入流程查询界面后，可查询各种状态下的流程及待办、在办、已办、我的流程、挂机、关注等流程(见图8)
[image: ][image: ]
图7
[image: ]
图8
注：
待办流程：是指当前办理人是你，且流转到你这里需要你办理的流程。
在办流程：是指你办理过的流程，且没有结束的流程。
已办流程：是指你办理过的流程，并结束的流程。
我的流程：是指你发起、或你办理过的所有流程。
发起人查询自己发起的流程信息的时候，有如下几个操作按钮：如下图
[image: ]
图9
注：
关注：关注当前这一个流程的办理情况。
撤销：撤销当前办理的步骤，撤销后可以重置，重新开始走流程。
删除：删除当前流程
退出：关闭当前流程信息界面。
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