
 

 

清凤集团 OA 系统基础操作手册 

 

 

登录系统 

登陆地址：http://222.209.92.240:77，或者点击 http://qfjt.vip 

账号密码：由管理员后台开通统一分配（首次登陆请及时修改个人密码） 

浏览器支持：IE 浏览器（IE8 以上，），360 安全浏览器(兼容模式)； 

 

 

备注：首次登陆需要点击登陆窗口左下方的“辅助程序安装”， 

按提示点击“运行”——，更新注册表后，重新打开 IE 浏览器（如下图） 

http://222.209.92.240:77/
http://qfjt.vip/


 

 

 

在下图的提示窗口中点“是” 

 

关闭 IE 浏览器，再次点击“辅助程序安装”，在弹出窗口中点“是” 

 



 

安装以下 5 个插件（如下图，1.Abobe flash player 用于显示流程图，2.IE/windows 插件

用于解除拦截，3.常用插件用于上传附件，4.根证书，用于验证安全，5.OFFICE 控件用于

在线打开 WORD\EXCEL），

 

注意：安装以上控件时，必须关闭所有 IE 浏览器窗口和 OFFICE 软件窗口， 

  

修改登录密码 

点击主界面右上角的齿轮按钮，选择个人设置，修改登录密码 

 

 



 

表单流程操作 

进入个人办公门户 

事项处理：在工作中心模块，处理待办工作/待发事项/待开会议/已办事项/已发事项 。 

 

发起流程：在发起流程模块 ，切换到列表模式，点击流程名称，创建流程 

 

上传附件及关联流程 

点击“上传附件”按钮，可以上传附件。如果表单中有附件上传按钮，请点“回形针”。 

点击“关联文档”按钮，可以关联其它已发送或已办理的流程。



 

 

点击“查看流程“，查看整个文件报批表的后续流程节点 

 

填写好协同后，点击“发送”，流程流转到相应后续节点 

 



 

流程审批节点操作说明 

 

加签：流程中临时加入不在固有的流程中的人员，参与流程审批 

知会：把审批流程告知不在流程中的人员 

回退：退回到流程中的上一节点 

指定回退：退回到流程中的任一节点 

处理意见：请点击已阅/同意/不同意，并在输入框表明审批意见后，点击提交即可。 
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