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1、双击安装程序[image: ]，进入安装页面。
[image: ]
2、点击下一步，进入协议页面。
[image: ]
3、选择同意后，点下一步。
[image: ]
4、输入用户信息后，点击下一步。
[image: ]
5、选择需要安装的目录，之后继续点击下一步。
[image: ]
6、设置快捷方式文件夹，之后继续点击下一步。
[image: ]
7、确认无误后，继续点击下一步，安装云南CA驱动。
[image: ]
8、点击下一步，系统自动读取安装参数。
[image: ]
9、点击完成，确认云南CA驱动安装完毕。
[image: ]
10、继续点击下一步，进行签章驱动安装。
[image: ]
11、点击确定，系统自动完成签章驱动安装。
[image: ]
12、运行完毕后，驱动安装成功。
[image: ]
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1.1 [bookmark: _Toc419725526][bookmark: _Toc423124791][bookmark: _Toc423442473][bookmark: _Toc346183634][bookmark: _Toc346701616][bookmark: _Toc405795880][bookmark: _Toc423645845]
[bookmark: _Toc423645846]启动检测工具
用户可以点击桌面上的新点检测工具图标来启动检测工具。
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该页面主要是进行可信任站点的设置。
如果显示都是“已加入”，就证明已经设置成功。
[image: ]
如果没有设置成功，请点击加入可信站点按钮[image: ]即可。
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如果以上都是打勾，系统所需要控件都安装完毕了。
其中证书Key驱动，需要把您的证书Key插好以后才可以检测出来。
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用户可以点击“立即检测”，选择证书，输入Pin码，（CA锁Pin码：默认123456）可以检测该证书Key是否可以正常使用。
如果出现以下提示，则表示您的证书Key是可以正常使用的，如下图：
[image: ]
如果出现以下提示，则出错的原因可能是您的证书Key驱动没有装好或者是证书Key是无法使用的，需重新安装证书Key驱动，或者马上联系该项目CA进行更换。如下图：
[image: ]
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此页面是用于测试证书Key是否可以正常盖章，请点击[image: ]，在出现的窗口中，选择签章的名称和签章的模式，并输入您的证书Key的密码，点击确定按钮。
[image: ]
如果能成功加盖印章，并且有勾显示，则证明您的证书Key没有问题。
[image: ]
如果出现其他的提示，请及时和该项目CA联系。
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[bookmark: _Toc423645853]如何登陆系统
基本功能： 公司员工登陆系统。
操作步骤：方法一：登陆云招门户网站：http://www.ynzbw.com，点击“我是员工”，进入登陆页面。
[image: ]

方法二：在内网，系统访问地址： http://10.10.21.2/tpframe

[image: ]
输入账号名和密码，登陆系统；或者点击CA登陆，插入CA锁，输如key的密码直接登陆。
[bookmark: _Toc423645854]通知公告
基本功能： 公司内部通知公告的发布。
操作步骤：点击通知公告上的按钮，弹出信息类型选择框，根据实际情况选择信息类型；
[image: ]
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发布公告的名义可以选择是部门或者是个人。
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[bookmark: _Toc423645855]内部邮件
基本功能： 内部邮件收发系统。
2 [bookmark: _Toc423645856]
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[bookmark: _Toc423645860]撰写邮件
基本功能： 撰写邮件。
操作步骤：撰写邮件，支持添加附件，点击加号或者右图中人员，可快速定位收件人，
任务邮件：发件人或收件人可将邮件转为任务邮件，任务邮件需要人为手动点击方可结束任务；
抄送暗送：支持抄送领导，暗送则收件人看不到暗送人；
群发单显：群发邮件收件人看不到其他收件人。
[image: ]
[bookmark: _Toc423645861]已发邮件
基本功能：查看已发邮件。
操作步骤：收件箱邮件支持添加反馈意见，以及未签收的邮件的撤回。
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[bookmark: _Toc423645862]草稿箱
基本功能： 邮件草稿存放。
操作步骤： 点开可继续编辑保存的邮件。[image: ]
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基本功能： 回收站文件存放。
操作步骤： 可清空删除的邮件。
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[bookmark: _Toc423645864]文件夹设置
基本功能： 实现邮件的分类管理
操作步骤：新建文件夹，然后再编辑邮件页面转存到该文件夹即可。
[image: ]
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基本功能： 邮件可以转为任务邮件。
操作步骤：点击转为任务邮件即可，任务邮件需要手动点击结束任务。
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[bookmark: _Toc423645866]代办事宜
基本功能： 代办事宜的提醒。
操作步骤： 点击可查看代办、待阅、已办、已删除事宜。
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2.5 [bookmark: _Toc423645869]
[bookmark: _Toc423645870]内部通讯录
基本功能： 内部通讯录。
操作步骤： 搜索内部通讯录可快速找人，或发消息，或发邮件。
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基本功能：公共联系人。
操作步骤：可将客户等联系信息放入。
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基本功能： 个人通讯录。
操作步骤：点击下图按钮可实现相关个人通讯录的维护。
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基本功能： 个人日程安排。
操作步骤：点击增加可添加个人日程。
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2.7 [bookmark: _Toc423645876]
[bookmark: _Toc423645877]短信平台
基本功能： 发送短信。
操作步骤：点击写短信可编辑短信和收件人。
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[bookmark: _Toc423645878]在线交流
基本功能： 内部即时通讯软件。
操作步骤：点击具体人可实现和QQ聊天类似的功能。
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[bookmark: _Toc423645879]网络硬盘
基本功能： 网络硬盘。
操作步骤：分个人区、公共区、共享区、我的共享，个人资料可上传到网络硬盘，并设置共享。
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[bookmark: _Toc423645880]人员在位
基本功能： 查看人员在岗情况。
操作步骤： 点击即可查看人员是否登陆系统。
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[bookmark: _Toc423645881]外出留言
基本功能： 外出留言板。
操作步骤： 点击添加留言即可添加留言。
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[bookmark: _Toc423645882]个人助理
2.8 [bookmark: _Toc423645883]
[bookmark: _Toc423645884]个人便签
基本功能： 个人便签。
操作步骤： 点击添加即可添加个人便签。
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[bookmark: _Toc423645885]关注提醒
基本功能： 关注提醒的查看。
操作步骤： 点开即可查看关注提醒。
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[bookmark: _Toc423645886]计划总结
2 
2.1 
2.2 
2.3 
2.4 
2.5 
2.6 
2.7 
2.8 
2.8.1 
2.8.2 
2.8.3 
工作日志、周计划、月计划、年计划
基本功能： 工作日志、周计划、月计划、年计划的登记
操作步骤： 点击即可添加相关工作日志、周计划、月计划、年计划。
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点击即可添加相关周总结、月总结、年总结
[image: ]
[bookmark: _Toc423645887]我的配置
2.9 [bookmark: _Toc423645888]
[bookmark: _Toc423645889]配置中心
2.9 
2.9.1 
个人信息
基本功能： 个人信息的维护
操作步骤： 点开可维护个人信息。
[image: ]
我的意见
基本功能： 个人意见模板维护
操作步骤： 点开即可维护。
[image: ]
流程代理人
基本功能： 配置流程代理人
操作步骤： 当出差或其他特殊情况，可指定某人代理自己的相关审核操作。

[image: ]
修改密码
基本功能： 修改密码
操作步骤： 输入原始密码和新的密码保存即可。
[image: ]
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短信常用语
基本功能： 短信常用语配置
操作步骤： 输入短信常用语，确认添加即可
[image: ]
个人地址簿
基本功能： 配置个人地址簿
操作步骤： 按页面操作即可。
[image: ]
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1.1 
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[bookmark: _Toc423645891]公文管理
2.10 [bookmark: _Toc423645892]
[bookmark: _Toc423645893]公文流转
2.10 
2.10.1 
发文拟稿
基本功能： 实现公司公文的首发流转。
操作步骤： 发文拟稿流程图如下：先拟稿，然后核稿，核稿阶段可发别人会签，核稿完成送签发，签发完毕编号、清稿、打印，最后归档。
[image: ]
发文拟稿先选择类别：
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打开如下页面：
[image: ]
选择内置模板可打开相关模板文件进行编辑，或者直接导入word。
[image: ]
提交审核时，可选择对应人员。
[image: ]
核稿阶段可打开正文进行编辑，系统自动留痕。
[image: ]
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[image: ]
核稿完，若有必要，送会签。
[image: ]
会签完成，返回核稿阶段。 
[image: ]
核稿完成便可送签发。
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签发完毕，进入编号、清稿、打印环节。
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最后归档。
[image: ]
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发文追踪
基本功能： 发文追踪。
操作步骤： 发文流程追踪
[image: ]
收文登记
收文追踪
[bookmark: _Toc423645894]公文分发
2.10.2 
2.10.2.1 
公文发送
基本功能：  实现公文的分发。
操作步骤： 点击具体公文可弹出发送页面如下：


[image: ]
点击加号可挑选具体人员。
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查看已发公文
[image: ]
[bookmark: _Toc423645895]档案借阅
基本功能： 实现档案借阅。
操作步骤： 点击菜单可实现借阅和归还管理。
[image: ]

[bookmark: _Toc423645896]归档文件
基本功能：  归档公文的管理。
操作步骤： 点击菜单可查看具体归档文件以及流转情况：
[image: ]
[bookmark: _Toc423645897]归档目录
基本功能：  实现归档目录的管理。
操作步骤： 点击具体按钮可实现相关功能。
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[bookmark: _Toc423645898]公文代码配置
基本功能： 公文相关的配置。
操作步骤： 标识、模板、类目、序列号、来文单位、主题词等均可手动添加。
[image: ]
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2.11 [bookmark: _Toc423645900]
[bookmark: _Toc423645901]会议室申请
基本功能： 实现会议场地的申请和会议的通知。
操作步骤： 点击新增，在弹出页面填写相关会议申请信息，然后提交。
[image: ]
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[bookmark: _Toc423645902]会议室安排查询
基本功能： 实现会议场地的使用查询。
操作步骤： 点开即可查看。
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[bookmark: _Toc423645903]场地管理
2.12 [bookmark: _Toc423645904]
[bookmark: _Toc423645905]场地信息维护
基本功能： 实现开评标场地的维护。
操作步骤： 点击新增可新增不同类型的场地，也可对场地进行删除。
[image: ]
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[bookmark: _Toc423645906]使用情况
基本功能： 开评标场地使用情况查询。
操作步骤： 点击即可查看。
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[bookmark: _Toc423645907]资产管理
2.13 [bookmark: _Toc423645908]
[bookmark: _Toc423645909]资产类别管理
基本功能： 资产类别管理。
操作步骤： 用于资产类别的维护，点击新增或删除可维护目的。
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[bookmark: _Toc423645910]资产入库
基本功能： 资产入库登记。
操作步骤： 用于资产入库，点击新增，往里边录入即可。
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[bookmark: _Toc423645911]易耗品领用登记
基本功能： 实现易耗品的领用登记。
操作步骤： 每登记一笔数量，相应库存减少对应数量。
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[bookmark: _Toc423645912]固定资产申请
基本功能： 用于固定资产申请购买的审批。
操作步骤： 根据申请金额不同，实现的审核流程不同。
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[bookmark: _Toc423645913]门户网站信息发布
2.14 [bookmark: _Toc423645914]
[bookmark: _Toc423645915]信息采购
基本功能： 用于门户网站信息发布。
操作步骤： 填写标题、选择发布的栏目、开始时间、公告正文、以及相关附件，点击发布即可。
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[bookmark: _Toc423645916]我的信息
基本功能： 查看个人发布的信息。
操作步骤： 可根据下图中的按钮，对自己发出的信息进行维护。
[image: ]
[bookmark: _Toc423645917]信息管理
基本功能： 门户网站信息管理。
操作步骤： 可对门户网站所有信息进行维护。
[image: ]
[bookmark: _Toc423645918]草稿箱
基本功能： 门户网站信息草稿的维护。
操作步骤： 可对门户网站所有信息进行维护。
[image: ]
[bookmark: _Toc423645919]回收站
基本功能： 回收站
操作步骤：可对门户网站回收站信息进行维护[image: ]
[bookmark: _Toc423645920]车辆管理

2.15 [bookmark: _Toc423645921]
[bookmark: _Toc423645922]车辆配置
基本功能： 实现车辆的配置
操作步骤： 点击新增或者删除可对车辆进行维护
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc423645923]驾驶员信息
基本功能： 驾驶员信息维护
操作步骤： 点击新增或者删除可对驾驶员信息维护
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc423645924]车辆申请
基本功能： 实现车辆申请的审批
操作步骤： 点击新增，填写相关信息并提交，可实现车辆的申请。
[image: ]
[bookmark: _Toc423645925]车辆安排查询
基本功能： 实现车辆安排查询
操作步骤： 点开即可查看车辆安排查询。
[image: ]
[bookmark: _Toc423645926]印章管理
基本功能： 实现招标业务中相关文件的盖章。
操作步骤： 点击签章按钮，到达签章页面，插入电子锁，输入密码，确认即可实现电子章的签注。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc423645927]资质证照管理
2.16 [bookmark: _Toc423645928]
2.17 [bookmark: _Toc423645929]
[bookmark: _Toc423645930]资质证照借阅
基本功能： 实现资质证照借阅
操作步骤： 点击新增，挑选相关资质证照，注意只有空闲的资质证照才可被借阅。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc423645931]资质证照归还
基本功能： 实现资质证照归还
操作步骤： 点击归还，即可将借出的资质证照状态改为归还。
[image: ]
[bookmark: _Toc423645932]资质证照维护
基本功能： 实现资质证照维护
操作步骤： 可以对资质证照进行增删，系统资质到期前有消息提醒。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc423645933]资质证照查看
基本功能： 实现资质证照查看
操作步骤： 可以对资质证照进行查看，看看其借出归还状态。
[image: ]
[bookmark: _Toc423645934]采购合同管理
2.18 [bookmark: _Toc423645935]
[bookmark: _Toc423645936]采购合同登记
基本功能： 实现采购合同登记
操作步骤： 点新增，可对采购合同进行登记。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc423645937]四、人事管理
[bookmark: _Toc423645938]人事管理
[bookmark: _Toc423645939]人事资料管理
基本功能： 实现人事资料管理
操作步骤： 点新增，可对人事资料进行录入管理。[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc423645940]人事分析
基本功能： 实现人事简单分析
操作步骤： 输入筛选条件，实现人事的图标分析。
[image: ]
[bookmark: _Toc423645941]代码配置
基本功能： 配置人事资料的一些参数项
操作步骤： 分别对人事代码项进行配置，如性别配置成男和女。

[image: ]
[bookmark: _Toc423645942]离职管理
基本功能： 实现离职管理
操作步骤： 离职管理由人事发起，层层部门审批之后，完成相关离职手续的办理和交接。
[image: ]
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[bookmark: _Toc423645943]绩效考核
2.19 [bookmark: _Toc423645944]
2.20 [bookmark: _Toc423645945]
[bookmark: _Toc423645946]考勤管理
基本功能： 实现考勤的管理
操作步骤： 可配置考勤项，考勤用户，系统自动统计考勤情况。
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[bookmark: _Toc423645947]请假管理
基本功能： 实现请假的管理
操作步骤： 可点申请，填写内容可对发起请假申请。
可配置请假类型、不同人所具有的请假天数，系统自动统计请假情况。
[image: ]
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[bookmark: _Toc423645948]培训管理
2.21 [bookmark: _Toc423645949]
[bookmark: _Toc423645950]培训需求调研
基本功能： 实现培训需求的调研
操作步骤： 挑选对应参与调研人员，可实现对具体人员发起培训需求调研。
[image: ]
需求调查表填写
基本功能： 实现培训需求调查表的调研
操作步骤：相关接收到培训调研的用户，可填写相关调研内容。
[image: ]
[image: ]
部门培训申请
基本功能： 实现部门发起培训申请
操作步骤： 由部门相关人员填写培训申请，提交审核。
[image: ]
[image: ]

个人培训申请
基本功能： 实现个人发起培训申请
操作步骤： 由个人填写培训申请，提交审核。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc423645951]年度培训计划
基本功能： 登记年度培训计划
操作步骤： 由人事部门登记本年度的培训计划。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc423645952]培训运作管理
2.11 
2.12 
2.13 
2.14 
2.15 
2.16 
2.17 
2.18 
2.19 
2.20 
2.21 
2.21.1 
2.21.2 
2.21.3 
发布培训通知
基本功能： 实现培训通知的发布
操作步骤： 由人事部门填写相关内容发起培训通知。
[image: ]
[image: ]
部门月度培训总结
基本功能： 实现部门月度培训总结的汇总
操作步骤： 由部门填写表格信息，提交人事。
[image: ]
[image: ]
培训反馈
基本功能： 实现培训结果的反馈
操作步骤： 此步骤之前，需要先配置反馈内容，参照下面说明，此处直接挑选培训反馈内容。并发送给相关人员。
[image: ]
[image: ]
培训反馈内容配置
基本功能： 实现培训反馈内容配置
操作步骤： 新增添加即可。
[image: ]
培训反馈填写
基本功能： 实现培训反馈内容的填写
操作步骤： 收到人员，进行反馈内容的填写。
[image: ]
[bookmark: _Toc423645953]培训师资
2.21.4 
部门推荐
基本功能： 实现部门推荐培训师
操作步骤： 部门进行填写并提交审核。
[image: ]
[image: ]
个人申请
基本功能： 实现个人自荐培训师
操作步骤： 个人填写申请表
[image: ]
[image: ]
外聘师登记
基本功能： 实现人事部门对外聘请师进行录入
操作步骤： 人事部门填写即可。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc423645954]培训考核
[bookmark: _Toc423645955]招聘管理
2.21.5 
2.21.6 
在线简历
基本功能： 实现人事部门对外简历的查收
操作步骤： 人事可查看相关在线简历的投递。
[image: ]
[image: ]
招聘公告
基本功能： 实现人事部门对外发布招聘公告
操作步骤： 人事在公告发布栏目直接发布，操作方法和综合管理---门户网站信息发布---信息采集一致。

[image: ]
[bookmark: _Toc423645956]五、财务管理
[bookmark: _Toc423645957]报销管理
2.22 [bookmark: _Toc423645958]
[bookmark: _Toc423645959]报销申请
基本功能： 实现报销审批。
操作步骤： 人员提交，关联上具体项目。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc423645960]报销类别配置
基本功能： 配置报销类别。
操作步骤： 对报销类别进行维护。
[image: ]
[bookmark: _Toc423645961]个人报销统计
基本功能： 个人报销统计。
操作步骤： 输入起止时间点，点生成即可生成。
[image: ]
[bookmark: _Toc423645962]部门报销统计
基本功能： 部门报销统计。
操作步骤： 输入起止时间点，点生成即可生成。
[image: ]
[bookmark: _Toc423645963]借款管理
2.23 [bookmark: _Toc423645964]
[bookmark: _Toc423645965]预算借款
基本功能： 实现借款管理。
操作步骤： 有借款人填写相关信息，并提交。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc423645966]预算借款延期
基本功能： 实现借款的还款延期。
操作步骤： 有借款人发起还款申请，对应人员进行审核。
[image: ]
[image: ]
安装驱动


检测驱动是否工作正常
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