
综合办公
使用手册



系统登陆（电脑端）1

登陆地址：www.ctnma.cn
登陆账号：  电信手机号码          初始密码：easywork@888       



手机客户端下载2

扫码下载APP（不要使用微信扫码）
登陆账号：电信手机号       初始密码：easywork@888 



个人设置3

进入系统点，击左上角个人设置键钮进入个人设置



个人设置及短信提醒设置4 个人信息填写及个人头像设置

u重点设置
手机号码：请将接受短信号码填写至手机号码栏（此号码为唯一接受系统短信提醒的号码）
登陆别名：请将电信号码填写至登陆别名栏（电信手机号为唯一系统登陆账号）



邮件5

邮件分为：写新邮件、收件箱、发件箱、草稿箱、垃圾箱、标星重要邮件、附件中心功能。操作与常规收发邮件一
样，不做过多阐述。



公告6

“公告”子模块可通过管理员面板增加或修改。如有多个子公告模块，通过管理员面板添加。
点击新建进入公告发起界面，输入相关信息，点击发布即可发布公告。



文件柜7

“文件柜”子模块分为个人文件柜，如图1，单位文件柜，如图2。
我的文件柜可以管理、共享、新建个人的文档信息。可根据文档标题、创建人、文档类型快速查找。单位文档管理员发布的供单位所有
成员阅读的文档，单位管理员具备添加文件夹、上传文件、删除文件、移动文件、共享文档、分享文件的功能，普通用户只能查阅。



会议8

“开会”子模块分为：我的会议、全部会议、管理员面板、申请会议。
如有多个会议室，通过管理员面板添加会议室，如图1。
点击新建进入会议发起界面，输入相关信息，点击发布即可发布会议，参会人员均有短信提醒，如图2。发布后如图3，点击
进入详情，如图4.



调查9

调查是对某项活动编辑调查问卷，提供多项内容选择，来进行调查和统计



投票10

  投票是对某项活动或单个话题发起一个单项内容的投票选择，可进行投票和统计。拟定要投票的主题、
设置选项、选择发布范围即可发起一个投票，支撑点赞和评论。



通讯录11

  提供单位内部通讯录，可按姓名、手机号码或者姓名简拼进行查询。支撑平铺及列表呈现，可excel导出

通讯录。



审批12

       使用审批功能，需要提供表单及流程模板，联系综合办公客服通过管理员账号进行个性化表单流程制作。点
击发起审批，如图1。选择相应审批流程，如图2。填写审批内容，如图3。填写信息选择下一环节执行人，确认提
交，如图4。



收发文流程13

收发文流程介绍

收发文的表单及流程支持定制，
可提供表单及流程和管理员账号发送至

ctnma@189.cn由客服人员帮忙处理定制



      收文 进入界面后会看见左下图界面，首先击公文 
再点收文登记   点击默认流程会出现右下图表格



填写收文处理单标题、来文机关等信息，然后将收到的
文件作为附件来添加附件，再点击提交办理，选择执行
人，提交给对应的人员即可。

对应的人员就可以在收文办理里边，待办文件，就
可以签批了，所有签过的文件也可以在已办收文里
边查询。



      发文 进入界面后会看见左下图界面，首先击公文 
再点发文拟稿 点击默认流程会出现右下图表格



可以对刚打开的界面进行信息编辑填写

如果不需要添加附件就直接填
写信息

如果需要添加附件 单击右下图中添加附
件 选择电脑上面的相关文件，此处文件
是中国电信测试文档



怎么提交公文和修改上传附件

填写好信息后可点击左下图的
提交办理

若上传附件成功会出现右下图1 若对上传的文件想删除
见右下图2 若想对刚发的文件进行修改再发送 先删除 
再到桌面找到你的文档进行修改好继续上传



       进入界面后会看见左下图界面，首先击公文 再点发文
拟稿 双击击默认流程会出现右下图表格



点击提交办理后会出现下图1以选择相关执行人，单击执行人会出现下图2单击保存
并关闭出现图3点击提交办理此公文就发出去了



当公文发出去后 收到文件的人登陆OA点击公文 发文办理 就能看见别人发给自己
的公文如下图



双击收到的文件出现下图1，这就是别人给你发的公文，此公文里面含有附件，可以
对其进行下载阅读，如觉得里面内容不完整可以进行修改如下图2图3 修改好后 可按
照我前面说的上传附件的方式将新修改好的文件重新上传， 上传好会出现图4界面，
一共有两个附件 一个是修改过的 一个是原附件 



单击签批会出现图一，输入签批意见后单击保存会出现图2，单击确定会出现图
3， 单击确定， 注意观察图四红色圈中内容说明你已经签批此文件 你就可以把
此文件转发给下个人（此操作前面有流程）



当环节来到秘书盖红章流程时如图1表示此公文流程已经结束 ， 当执行秘书归档的
这一环节的人点击归档如图2，文件就会归档，如再需要查看只能在文件柜查看如
图3


