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歡迎使用 

    歡迎使用《易豐 OA 管理系統》，本系統具有功能全面實用、安全性穩定性高、易操作、管

理維護簡單的特點，採用獨創的智慧型技術，web 伺服器、資料庫和應用程式全部安裝智慧化

配置，使用者可在半小時內自行安裝完畢，無需專業人員即可自行維護，B/S 結構，適用於

Intranet/Internet 應用，用戶端只需流覽器便可連接辦公系統，無論出差旅行，還是居家辦公，

工作都能得心應手，實現無地域限制的全球辦公，具有郵件管理、業務管理、網路硬碟、智慧

工作流等功能。 

產品綜合概論 

 本系統基於微軟 VS.net 2005+ C# +MSSQL，技術領先，完全模組化設計，擴容性強，公文傳

閱、收文、發文、工作流管理、檔管理、資料分析、圖形化的流程設計，使辦公更清晰、文檔

的線上編輯、印章的使用保密，編輯文檔可同時進入留痕工作，可以完全記住編輯時刪除的文

字，待編輯完成後統一管理。本系統經壓力測試，完全支援 1000 人以上的併發連接。並涵蓋

強大的語音提示功能。  

本系統特色功能： 

 自訂工作流程，系統所有參數可自訂配置，支援多分公司、多部門架構 

 採用三層結構設計軟體，系統擴容性強大，二次開發結構清晰、簡單。 

 支援圖形化工作流定義，工作流條件設置，條件分支定義。  

 表單欄位許可權控制。用戶可自訂表單。 

 支援 word，ppt，excel 等線上編輯、電子印章、 支援檔套紅。 

 支持部門分級。角色許可權可以分配到具體操作，如修改，刪除等。  
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 支援網路視屏、語音會議 

 集成 Internet 郵件管理元件，提供 web 方式的遠端郵件服務 

 集成網路硬碟元件，提供便捷的局域網、廣域網路檔共用方案 

 集成公告、內部郵件、內部短信、檔櫃、聊天室、論壇等模組，提供企業內部資訊交流的

多種方式 

 集成考勤管理、員工排程查詢、員工工作日志查詢、會議管理、工作計畫等模組，提供企

業管理者全新的管理工具 

產品說明 

產品介紹 

全球辦公 

  B/S 結構，適用於 Intranet/Internet 應用，用戶端只需流覽器便可連接辦公系統，無論出差

旅行，還是居家辦公，工作都能得心應手，實現無地域限制的全球辦公。  

我的辦公桌 

  在主操作區上列出常用的辦公功能，使用戶一登錄便可迅速的查看最新新聞、公告通知、

個人行程安排，進行待辦事宜的處理，收發郵件等，非常方便辦公事務的進行。 

郵件管理 

  消息傳遞、資料交流都可以通過郵件方式快速、高效的實現。內部郵件簡單實用，包含位

址薄、已發郵件、外寄郵件、轉發、短消息提醒、自訂郵箱等功能；Internet 郵件全面 WEB 化，

支援 POP3/SMTP 協議，可 Email 帳號。 

業務管理 
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  集成多種極具價值的業務元件，包括人事管理、考勤管理、工作計畫管理、會議管理等模

組，同時還包含列車時刻、電話區號、郵遞區號、法律法規、常用網址等大量的實用資訊，提

供強大的企業管理和業務支援工具。 

網路硬碟 

  網路硬碟用於存儲一些應用程式和檔，具有對文本和 WORD 文檔全文檢索、檔移動、共用

許可權設置等功能，支援局域網和廣域網路共用。  

智慧工作流 

  強大的工作流功能，無需專門技術即可方便的設定各種簡單到複雜的企業工作流程，支援

多人、多步驟協同完成工作，包括利用智慧表單設計器自訂表單（支援各類巨集控制項、日期

控制項、公式計算控制項等），自訂固定流程（固定步驟）和自由流程（無固定步驟，適合靈

活性流程），流程跳轉，流程監控，流程委辦，流程到達提醒，流程圖查看，流程查詢、歸檔

和資料匯出等多種特性。  

組織定義 

  可設定多個組織、部門，定義人員資訊和許可權，全面支援集團應用。  

許可權設置 

  可根據現實中的企業許可權層次和範圍，方便、快捷的定義人員的角色及相應許可權，使

相應人員只能執行相應的操作，保證管理的規範性和資料的安全性。  

產品優勢 

遠程辦公 

    採用領先的B/S結構，用戶端只需流覽器，運行速度快，操作簡便，可適用於

Intranet/Internet應用，無論出差旅行，還是居家辦公，本系統都能讓工作得心應手。集成

企業管理功能，標準配置工資管理、考勤管理、人事管理等極具價值的模組，構成了企業資訊
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管理的中樞。獨特的即時傳訊功能，使得無論是公文、通知的發送還是同事之間的交流都更加

便捷，使員工可隨時隨地與企業保持密切的聯繫。 

性價比高 

    產品不僅具有傳統OA軟體的核心應用：文檔管理、資訊發佈等功能，還提供了工作流等代

表數位化辦公發展方向的功能模組。在功能設置上不是追大求全，沒有任何“花架子”模組，而

是關注核心應用，使得使用者的軟體投資花到刀刃上。    

    軟體價位充分考慮中國國情，通過內部研發與行銷模式的優化改良，降低了運營成本，而

不是將過高的自身成本轉嫁給用戶。軟體實施、應用、購買成本低就是給用戶省錢，面對越來

越務實的企業與政府採購，低價優質順應民心。 

安全可靠 

    基於WEB的企業計算，性能穩定可靠。資料存取集中控制，避免了資料洩漏的可能。提供

備份工具，保護系統資料安全。 

    世界上沒有絕對安全的軟體產品，但我們的研發工程師，在軟體設計的每一處細節都充分

考慮了網路應用環境下的安全問題，把用戶對安全性、可靠性的要求，作為軟體設計的第一要

素。 

成熟度高 

    在大量使用者實際使用的基礎上，軟體歷經多次版本升級，採納用戶建議千餘條。得益於

嚴格的實際應用檢驗，軟體成熟度很高，可實施性很強，讓用戶真正用的放心。 

無風險購買 

    與傳統管理軟體公司保守的行銷模式不同，我們藉由網路覆蓋全國市場，提供用戶全功能

試用版本，開放式售前技術支援。 

    同時，依靠先進的網路服務系統，總部直接負責售後服務，確保了服務品質和服務深度。
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良好的軟體成熟度、技術支援能力也降低了使用者軟體投資風險。  

企業需要什麼樣的 OA 網路辦公系統能夠為您提供什麼 

功能實用  √  集成了幾十個極具價值的功能模組，充分解決企業辦公七大核心需求：資

訊發佈、內部通信、工作流程自動化、文檔管理自動化、企業管理（人事、

會議、考勤）、與業務的集成（客戶、銷售、財務）、分散式辦公；  

√  具備傻瓜安裝維護、智慧流程設計、即時通訊等特性；  

使用簡單  √  人性化介面設計，提供個人辦公桌面和多種操作導航方式，説明企業迅速

適應無紙化辦公；  

√  軟體設計靈活，可訂制程度高； 

安裝維護方便 √  快速安裝，無需專人指導；  

√  無需專業技術便可進行基礎設置和維護； 

安全性好 √  資料可備份、可恢復  

√  完善的許可權控制  

√  保證資訊發佈、傳輸的保密性等特定功能； 

技術先進、性能好 √  B/S 架構，用戶端只需流覽器便可使用  

√  Windows 作業系統平臺；  

√ HTTP 伺服器採用 IIS，資料庫採用採用 SQL SERVER，具有性能穩定，

速度快，容量大、安裝配置簡單、擴展性好等特點；  

√ 在硬體設定不高的機器上也有很好的運行效果  

完善的服務 √  科學的服務體系；  

√  多種服務方式，包括郵件、電話、即時通訊、使用者服務專區等；  

√ 提供大量的知識文檔和線上說明，便捷的自助式服務； 

實惠的價格 √  高性價比；  

√  充分保護企業投資，降低企業成本  

產品成熟度高 √  完全產品化，通用性強；  
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√  在全國範圍內得到廣泛應用，積累大量的成功案例；  

√ 具備豐富資訊化經驗。 

 功能簡介 

    企業綜合管理平臺 網路智慧辦公系統是適用於企事業單位的通用型網路辦公軟體，採用

領先的 B/S(流覽器/伺服器)操作方式，使得網路辦公不受地域限制。 

    集成了包括內部電子郵件、短資訊、公告通知、公文流轉、業務管理、排程、工作日志、

通訊錄、考勤管理、工作計畫、會議管理、網路會議、討論區、聊天室、檔櫃、系統日誌、列

車時刻查詢、電話區號查詢、郵遞區號查詢、法律法規查詢等 20 多個極具價值的功能模組。 

    本系統在功能上媲美售價數萬元的網路辦公系統，在安裝維護上更提供了採用獨有技術開

發的傻瓜型安裝工具、配置工具和資料庫管理工具，使用者可在一分鐘內自行安裝完畢，無需

專業人員即可自行維護。採用基於 WEB 的企業計算，主 HTTP 伺服器採用了世界上最先進的

Web IIS 伺服器，性能穩定可靠。 

    資料存取集中控制，避免了資料洩漏的可能。完善的密碼驗證與登錄驗證機制更加強了系

統安全性，並且所有頁面均進行身份驗證和許可權驗證。 

  基於工作流的公文流轉和業務管理，使得業務表單、流程步驟和許可權都可以由用戶靈活

定制。公文流轉支援使用 word 等附件。 

富有競爭力的特性： 

1、獨創 web 伺服器、資料庫和應用程式智慧化安裝，建立企業資訊中樞只需半小時 

2、客戶機無需安裝專用軟體，使用流覽器即可實現全球辦公 

3、集成 NetMeeting 語音、視頻服務，節省長途話費開支 

4、集成 Internet 郵件管理元件，提供 web 方式的遠端郵件服務 

5、集成網路硬碟元件，提供便捷的局域網、廣域網路檔共用方案 



EIP 管理系統 11 

 

易豐科技股份有限公司                                                                    Page 11 

 

6、集成商業管理元件，輕鬆的管理客戶、供貨商數據和產品銷售記錄 

7、獨立研發的“智慧表單設計”傲視同群!無需設計資料庫，輕鬆實現業務流程、公文流轉 

8、集成公告通知、內部郵件、即時短資訊、檔櫃、聊天室、論壇等模組，提供企業內部資訊

交流的多種方式 

9、集成考勤管理、員工排程查詢、員工工作日志查詢、會議管理、工作計畫等模組，提供企

業管理者全新的管理工具 

10、另外，還提供了通訊錄、個人檔櫃、人事檔案、介面定制、郵遞區號查詢、電話區號查詢、

法律法規查詢、公交線路查詢、列車時刻查詢、手機歸屬查詢、身份證查詢、萬年曆、世界時

間、科學計算器、度衡量換算轉換、系統存取控制、系統資源管理等模組。 

應用環境 

    採用流覽器方式使得易用性更強，用戶端不需安裝專用軟體，系統的管理維護十分簡單。 

管理層次 

本系統採用使用者自己設置的許可權管理機制，更貼近用戶的需求。管理者可以根據本單位元的需

要自行設計工作角色和職務、部門以及本單位每個員工所擔當的角色，擁有的許可權。管理層次均由

管理者自行控制。 

系統功能介紹 

登陸系統 

安裝好系統後，輸入伺服器 ip 或者名稱，即可進入系統頁面，如：http://eip.yftek.com/。輸入

用戶名和密碼後，點擊登陸，即進入系統主介面。 

http://eip.yftek.com/
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主介面介紹  

系統主介面顯示的是個人桌面，左上方為功能表，右上方為系統皮膚更換、當天日期、及註銷。 

 

個人桌面 

在這個部分主要顯示的是常用功能：我的代辦、單位公告通知、角色資訊管理等，點擊圖中紅

色框中的設置按鈕，可以進行預設桌面設置。 
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默認桌面設置 

點擊桌面上的“打開應用盒子”按鈕進入個人使用者桌面顯示項設置，點擊需要添加到個人桌

面的應用，就可以把該應用放到個人桌面。 

 

如果需要刪除個人桌面上的應用，則在個人桌面上點擊需要刪除的應用，拖入移除框內即可，

圖示的位置也可用滑鼠拖動進行調整。 
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個人辦公 

內部郵件 

寫郵件 

點擊寫郵件功能，進入頁面 
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填寫郵件主題、接收人，檔內容等，完成後，點擊提交（發送郵件）或草稿（保存到草稿箱）。 

 

郵件接收人可通過搜索按鈕進行選擇 

 

收件箱 

點擊收件箱功能，進入頁面，查詢收到的郵件 
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點擊郵件可對郵件進行查看和操作，右上角可對郵件進行查詢篩選 

 

進入郵箱後可對郵件進行回復和轉發 
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刪除郵件：選中要刪除的郵件，點擊刪除 

 

草稿箱 

點擊草稿箱功能，進入頁面，可查詢已存的郵件草稿並進行操作 

 

點擊草稿箱中郵件可進入郵件詳情，對草稿進行操作；選中檔可對郵件進行刪除或發送操作 
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已刪除 

點擊已刪除功能，進入頁面，可查詢刪除的郵件 

 

在已刪除郵件中可對刪除的郵件進行恢復，恢復後的郵件會回到原來被刪除的地方，選中已刪

除的郵件，點擊恢復即可。如需徹底刪除郵件，則選中要刪除的郵件，點擊刪除 

 

已發送 

點擊已發送功能，進入頁面，可查詢已發送的郵件 
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點擊郵件可對郵件進行查看和操作，右上角可對郵件進行查詢篩選、刪除 

 

單位公告通知 

點擊單位公告通知功能，進入頁面 
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添加單位公告通知：點擊添加 

 

填寫公告內容，點擊提交 

 

刪除、修改單位公告通知：選中要刪除、修改的內容，點擊刪除或修改 

 

投票 

點擊投票功能，進入頁面 
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新增增投票：點擊添加可發起投票頁面。 

 

填入投票的相關資訊，點擊提交投票即發起成功。投票選項每個選項中間請採用 | 分隔開，

請注意大小寫。如：好|非常好|真的好

 

參與人可參與投票，用戶投票後不可重複參與。 
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刪除、修改投票：選中要刪除、修改的內容，點擊刪除或修改 

 

排程 

點擊排程功能，進入頁面 
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可採用清單形式和日曆形式兩種查看方式當前的代辦事項進行查看。 

 

 

新增排程：點擊添加今入頁面 

 

在頁面填寫排程後，點擊提交即可新增成功 
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刪除、修改排程：選中要刪除、修改的內容，點擊刪除或修改 

 

工作日志 

點擊工作日志功能，進入頁面 

 

 

新增工作日志：點擊添加 
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在頁面填寫內容後，點擊提交即可新增成功 

 

刪除、修改、匯出工作日志：選中要操作的內容，點擊刪除、修改或匯出 

 

通訊錄設置 

通訊錄可分為公共通訊薄、共用通訊薄、個人通訊薄。點擊公共或個人通訊錄功能，進入頁面 
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新增通訊錄：點擊添加 

 

錄入人員資訊，點擊提交。是否共用，如果選是會把這個人的資訊自動放入共用通訊錄 

 

刪除、修改、匯出通訊錄：選中要操作的內容，點擊刪除、修改或匯出 
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個人設置 

系統提醒 

設置系統的消息提醒時間 

 

修改密碼 

 

郵件設置 
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常用審批 

點擊常用審批功能，進入頁面 

 

新增常用審批：點擊添加 

 

輸入審批內容，點擊提交 

 

刪除、修改、匯出常用審批：選中要操作的內容，點擊刪除、修改或匯出 
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電子表單 

電子表單（由管理員設定，用於表單的自訂設計） 

點擊電子表單功能，進入頁面 

 

表單類型 

點擊表單類型，設定表單類型 
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新增表單類型：點擊新增，輸入表單類型資訊，點擊保存 

 

修改、刪除表單類型：選中要刪除或修改的表單類型點擊對應按鈕 
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資料來源維護 

用於設定表單明細設計中，下拉清單的資料來源維護，資料來源分為資料庫與自訂兩種。點擊

資料來源維護，進入頁面。 

 

新增資料來源：點擊新增，輸入對應的資料來源資訊，點擊保存 
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類型為資料庫的資料來源設定時，需完整並正確的填寫資料庫資訊 

 

類型為自訂資料來源設定時，需要手動設定資料來源選項資訊 
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表單 

只用於設定表單的名稱。點擊表單，進入頁面 

 

新增表單：點擊新增，輸入表單資訊，點擊保存 
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修改、刪除表單：選中要刪除或修改的表單點擊對應按鈕 

 

複製錶單：選中要複製的表單點擊複製，輸入新表單的中英文名稱，點擊確定，除了名稱外其

他內容均由所選擇的表單複製而來 
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表單明細 

用於設計表單有哪些欄位，有哪些內容，例如申請人、申請時間等。點擊表單明細，進入頁面  

 

選擇要設定的表單 



EIP 管理系統 36 

 

易豐科技股份有限公司                                                                    Page 36 

 

 

點擊維護，進入可編輯狀態 

 

點擊新增，可增加一條表單欄位，輸入對應欄位的資訊 

 

欄位元類型為下拉清單的需要選擇資料來源， 
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點擊對應的資料來源框，在彈出的對話方塊中選擇資料來源，點擊確定 

 

設定完所有的表單欄位後，點擊預覽 
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彈出的頁面就是目前表單的樣子，確認無誤後點擊確定則保存了這張表單 

 

表單明細擴展 

用於設計表單詳細欄位，主要作為補充欄位，例如採購單的採購明細欄位。點擊表單明細擴展，

進入頁面 
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選擇要設定的表單資訊 

 

點擊維護，進入可修改狀態 

 

點擊新增，可增加欄位 
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加完欄位後，點擊確定 

 

圖中紅色框出部分為表單明細擴展所設定的欄位 
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表單許可權 

用於設置表單許可權，即哪些人可以使用對應的表單。點擊表單許可權，進入維護頁面 
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點擊要設定使用人員的表單，在右邊增加或刪除可使用表單的人員 

 

點擊新增按鈕後，在彈出的頁面中選擇對應人員，點擊確定 
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也可使用樹狀結構進行人員選擇 

 

表單實例 

用於查看目前所有的已申請表單，可查看表單目前到了什麼狀態。點擊表單實例查詢，進入頁
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面即可查看 

 

決簽人員（由管理員設定，設置表單流程） 

點擊決簽人員，進入維護頁面 

 

決簽人員類型維護 

用於決簽流程的設定。點擊決簽人員類型維護，進入頁面 
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點擊新增，輸入對應資訊，點擊保存 

 

其中，表單類型為系統內置，選擇對應的類型即可 
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人員角色為設定該表單的決簽人員角色 

 

決簽類型為設定該表單的決簽部門 

 

簽核階段分為兩個階段，第一階段：門店及區域（如果是門店或者區域的決簽或者會簽人員的

話，那麼流程階段設置為第一階段）；第二階段：總部的會簽與決簽 
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排序是設定當前這個流程為整個流程的第幾步 

 

修改、刪除決簽人員類型維護：選中要刪除或修改的決簽人員類對應按鈕 

 

會簽人員類型維護 

用於會簽流程的設定。點擊會簽人員類型維護，進入頁面 

 

點擊新增，輸入對應資訊，點擊保存。其填寫規則與決簽人員類型維護一致 
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下圖為米樂星目前的決簽、會簽流程，門店及區域部分為第一階段，總部部分為第二階段，表

單流程為：申請人提交申請=>直屬主管審核=>第一階段會簽=>第一階段決簽=>第二階段會簽=>

第二階段決簽 
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某區域簽核人 

簽核人 

用於設定區域的簽核人，例如武漢區的董事長是誰。點擊某區域簽核人，進入頁面 

 

選擇要設定的簽核人類型，點擊對應要設定的區域，點擊選擇 

 

在彈出的員工列表中選擇對應的人員，點擊保存 



EIP 管理系統 50 

 

易豐科技股份有限公司                                                                    Page 50 

 

 

快速設置 

快速設置可以一次選擇整個區域的人員。點擊快速設置，選擇要設定的類型，勾選對應區域 
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某部門簽核人 

用於設定部門的簽核人，某部門的中心/部門主管是誰。點擊某部門簽核人，進入頁面，設定

方式與區域去簽核人一致 

 

某公司某部門簽核人 

用於設定公司的簽核人，例如某門店的店長是誰。點擊某部門簽核人，進入頁面，設定方式與

區域去簽核人一致 

 

表單查找簽核人是一層一層的往上找，知道找到為止。主管設置邏輯(電子表單提交之後，往

往第一關應該是申請人之上級主管或部門主管)： 

a、員工資料維護中，設置了上級主管，則直接找到上級主管審核； 

b、未設置上級主管，找到申請人的部門主管進行審核； 

c、如果都沒有設置，直接進入流程的下一個節點。 

會簽邏輯： 
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a、全部同意 

全部會簽人員同意，流程節點才為同意狀態，進入下一個節點； 

b、任一同意(任一同意或任一拒絕)  

會簽人員任一個人同意或者拒絕，流程節點結束； 

c、多數同意   

會簽人員中多數人員同意則為同意，否則為拒絕； 

d、任一同意(任一同意或全部拒絕) 

會簽人員中，任一個人員同意則流程節點為同意，進入下一個節點； 

所有會簽人員都拒絕，流程節點狀態才為拒絕。 

替換簽核人 

用於簽核人的快速替換，可以一次性的把當前的簽核人所擁有的簽核許可權替換成新的人員。

點擊替換簽核人，進入頁面 

 

選擇需要替換的員工，點擊快速替換，選擇對應的新的簽核人，點擊確定 
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郵件提醒（由管理員設定） 

郵件提醒用於設定表單發送郵件的時間。點擊郵件提醒，進入頁面 
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點擊新增，輸入對應資訊，點擊保存 

 

我的待辦 

用於員工提交表單及簽核表單。點擊我的代辦，進入頁面 



EIP 管理系統 55 

 

易豐科技股份有限公司                                                                    Page 55 

 

 

待簽核表單 

用於查詢待使用者簽核的表單 

 

點擊需要簽核的表單，進入表單明細 

 

對表單進行簽核，確認後點擊提交 
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新建表單點擊新建申請單 

 

選擇要申請的表單類型，點擊確定 
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在彈出的表單頁面，填寫表單資訊。表單的基本資訊都會根據使用者的帳號自動帶入，基本資

訊不需要變動。表單填寫完成後，點擊提交或暫存即可，點擊提交則單據進入簽核流程；點擊

暫存則單據進入“暫存（未啟動簽核流程）的表單” 
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取回代理的表單：點擊取回代理的表單，點擊確定後即可取回所當前用戶所設定的代理人手中

的所有表單 

 

我申請的表單 

查看使用者申請的表單狀態 

 

點擊表單可查看表單詳情 
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取消表單：選擇要取消的表單，點擊取消表單並確認 

 

我申請已歸檔的表單 

查看當前用戶申請並已歸檔的表單 
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點擊表單可查看表單詳情 

 

轉其他流程：選中要轉流程的表單，點擊轉其他流程 

 

重新生成新表單：選中要複製的表單，點擊重新生成新表單 

 

系統會根據選中的表單複製一張新的表單，資訊修改完成後，點擊提交提交或暫存 
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我簽核的表單 

查詢的是使用者已簽核的表單 

 

暫存（未啟動簽核流程）的表單 

查詢的未提交的表單 
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點擊表單，可查看表單詳情並進行修改或提交 

 

知會我的表單 

查詢的是知會給使用者的表單 

 

設置代理 

用於設定使用者無法簽核表單時，可代替使用者進行簽核的的人員。點擊設置代理，進入頁面 
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點擊新增，輸入對應資訊點擊保存 

 

資訊維護 

用於維護使用者的資訊。點擊資訊維護，進入頁面 
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選中個人資訊，點擊修改 

 

修改資訊後，點擊保存 
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公文收發 

接收文件 

點擊常用審批功能，進入頁面 

 

在此可以看到所有的等待接收的和已經接收的檔，點入檔後，可進行簽收。 

 

右上角有檔的簽收按鈕和檔的歸檔設置，確認後點提交即可，還可填寫意見。 
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傳閱文件 

點擊傳閱檔功能，進入頁面 

 

新增傳閱文件：點擊添加 
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填寫發送檔的內容，點擊提交 

 

接收分類 

根據資料夾流覽檔，點對應資料夾進入 

 

刪除、修改、匯出接收分類：選中要操作的內容，點擊刪除、修改或匯出 

傳閱分類 

根據傳閱時的資料夾分類設置流覽。 
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工作管理 

我的計畫 

點擊我的計畫功能，進入頁面 

 

新增我的計畫：點擊添加 

 

輸入計畫內容，點擊提交 
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刪除、修改、匯出我的計畫：選中要操作的內容，點擊刪除、修改或匯出 

 

協同計畫 

點擊協同計畫功能，進入頁面 
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查詢當前設定的需要協作的計畫 

 

我的彙報 

個人所有的彙報資訊，領導可查看 

 

協同彙報 

查詢當前設定的可查閱的彙報 
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下屬任務 

我的任務 

點擊我的任務，進入頁面 

 

查看當前分配給我的任務 
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對任務情況進行彙報 

 

任務分配 

點擊任務分配，進入頁面 
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對任務進行添加及分配 
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對任務進行批示 

 

下屬日程 

點擊下屬日程，進入頁面 
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查看下屬的排程 

 

 

下屬日誌 

點擊下屬日誌，進入頁面 
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查看下屬的工作日志 

 

下屬計畫 

點擊下屬計畫，進入頁面 

 

查看下屬的計畫 

 

下屬彙報 

點擊下屬彙報，進入頁面 
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查看下屬的彙報 

 

知識文檔 

個人文件 

點擊個人檔，進入頁面 
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可查看目前的個人檔，點擊添加可新增文件 

 

輸入檔資訊，點擊提交 

 

修改、刪除、匯出文檔：選中要操作的文檔，點擊對應按鈕 
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單位檔 

點擊單位檔，進入頁面 

 

可查看目前的單位檔，點擊添加可新增檔 

 

輸入檔資訊，點擊提交 
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修改、刪除、匯出文檔：選中要操作的文檔，點擊對應按鈕 

 

專案檔案 

點擊專案檔案，進入頁面 
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可查看目前的專案檔案，點擊添加可新增檔 

 

輸入檔資訊，點擊提交 

 

修改、刪除、匯出文檔：選中要操作的文檔，點擊對應按鈕 

 

電子刊物 

點擊電子檔，進入頁面 
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可查看目前的電子檔，點擊添加可新增文件 

 

輸入檔資訊，點擊提交 

 

修改、刪除、匯出文檔：選中要操作的文檔，點擊對應按鈕 
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重要文件 

點擊重要檔，進入頁面 

 

可查看目前的重要文件，點擊添加可新增文件 

 

輸入檔資訊，點擊提交 

 

修改、刪除、匯出文檔：選中要操作的文檔，點擊對應按鈕 
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機密文件 

點擊機密檔，進入頁面 

 

可查看目前的機密檔，點擊添加可新增 

 

輸入檔資訊，點擊提交 
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修改、刪除、匯出文檔：選中要操作的文檔，點擊對應按鈕 

 

知識庫 

點擊知識庫，進入頁面 
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可查看目前的知識庫檔，點擊添加可新增文件 

 

輸入檔資訊，點擊提交 

 

修改、刪除、匯出文檔：選中要操作的文檔，點擊對應按鈕 

 

技術檔 

點擊技術檔，進入頁面 
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可查看目前的知識庫檔，點擊添加可新增文件 

 

輸入檔資訊，點擊提交 

 

修改、刪除、匯出文檔：選中要操作的文檔，點擊對應按鈕 
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共用檔 

點擊共用檔，進入頁面 

 

可查看目前的共用檔 

 

刪除、匯出文檔：選中要操作的文檔，點擊對應按鈕 
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回收站 

點擊回收站，進入頁面 

 

可查看目前已刪除的檔，點擊恢復或刪除即可恢復檔或徹底刪除 
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擴展應用 

儀器設備管理 

點擊儀器設備管理，進入頁面 

 

可查看目前的儀器設備，點擊添加可添加新的設備 

 

輸入裝置信息，點擊提交 
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修改、刪除、匯出文檔：選中要操作的文檔，點擊對應按鈕 

 

資產資訊管理 

點擊資產資訊管理，進入頁面 

 

可查看目前的儀器設備，點擊添加可添加新的設備 
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輸入裝置信息，點擊提交 

 

修改、刪除、匯出文檔：選中要操作的文檔，點擊對應按鈕 

 

資產折舊記錄資訊 

點擊資產折舊記錄資訊，進入頁面 
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可查看資產折舊資訊，點擊添加可添加折舊 

 

填寫折舊資訊，輸入資訊後點擊提交 

 

修改、刪除、匯出文檔：選中要操作的文檔，點擊對應按鈕 
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辦公用品登記 

點擊辦公用品登記，進入頁面 

 

可查看辦公用品資訊，點擊添加可添加辦公用品 

 

填寫辦公用品資訊，輸入資訊後點擊提交 
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修改、刪除、匯出文檔：選中要操作的文檔，點擊對應按鈕 

 

辦公用品入庫 

點擊辦公用品入庫，進入頁面 
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可查看辦公用品庫存，點擊添加可添加辦公用品入庫 

 

填寫辦公用品資訊，輸入資訊後點擊提交 
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修改、刪除、匯出文檔：選中要操作的文檔，點擊對應按鈕 

 

辦公用品領用 

點擊辦公用品領用，進入頁面 
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可查看辦公用品領用，點擊添加可添加辦公用品領用資訊 

 

填寫辦公用品領用資訊，輸入資訊後點擊提交 

 

修改、刪除、匯出文檔：選中要操作的文檔，點擊對應按鈕 
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培訓管理 

培訓資訊 

點擊培訓資訊，進入頁面 

 

可查看培訓資訊，點擊添加可添加培訓資訊 

 

填寫培訓資訊，輸入資訊後點擊提交 
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修改、刪除、匯出文檔：選中要操作的文檔，點擊對應按鈕 

 

培訓日誌 

點擊培訓日誌，進入頁面 
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可查看培訓日誌，點擊添加可添加培訓日誌 

 

填寫培訓日誌資訊，輸入資訊後點擊提交 
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修改、刪除、匯出文檔：選中要操作的文檔，點擊對應按鈕 

 

效果評估 

點擊效果評估，進入頁面 
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可查看效果評估，點擊添加可添加培訓效果評估 

 

填寫培訓效果評估，輸入資訊後點擊提交 

 

修改、刪除、匯出文檔：選中要操作的文檔，點擊對應按鈕 
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會議議管理 

我參與的會議 

點擊我參與的會議，進入頁面 

 

可查看已參與的會議，點擊匯出可匯出會議資訊

 

我發起的會議 

點擊我發起的會議，進入頁面 
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可查看我發起的會議，點擊添加可添加會議 

 

填寫會議資訊，輸入資訊後點擊提交 
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修改、刪除、匯出文檔：選中要操作的文檔，點擊對應按鈕 

 

所有會議資訊 

點擊所有會議資訊，進入頁面 
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可查看所有會議資訊，點擊刪除或匯出可刪除、匯出會議資訊 

 

會議查詢 

點擊會議查詢，進入頁面 
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可查看會議資訊，點擊匯出可匯出會議資訊

 

視訊會議 

點擊視訊會議，進入頁面 
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左側為視頻顯示處，右側為文字輸入處 

 

車輛管理 

車輛資訊管理 

點擊車輛資訊管理，進入頁面 
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可查看車輛資訊，點擊添加可添加車輛資訊 

 

填寫車輛資訊，輸入資訊後點擊提交 

 

修改、刪除、匯出文檔：選中要操作的文檔，點擊對應按鈕 
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車輛使用記錄 

點擊車輛使用記錄，進入頁面 

 

可查看車輛使用記錄，點擊添加可添加車輛使用資訊 

 

填寫車輛使用資訊，輸入資訊後點擊提交 
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修改、刪除、匯出文檔：選中要操作的文檔，點擊對應按鈕 

 

車輛維護記錄 

點擊車輛維護記錄，進入頁面 
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可查看車輛維護記錄，點擊添加可添加車輛維護資訊 

 

填寫車輛維護資訊，輸入資訊後點擊提交 

 

修改、刪除、匯出文檔：選中要操作的文檔，點擊對應按鈕 
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車輛保險費用 

點擊車輛保險費用，進入頁面 

 

可查看保險報銷記錄，點擊添加可添加車輛保險資訊 

 

填寫車輛保險資訊，輸入資訊後點擊提交 
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修改、刪除、匯出文檔：選中要操作的文檔，點擊對應按鈕 

 

車輛日誌資訊 

點擊車輛日誌資訊，進入頁面 

 

可查看車輛日誌記錄，點擊添加可添加車輛日誌資訊 
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填寫車輛日誌資訊，輸入資訊後點擊提交 

 

修改、刪除、匯出文檔：選中要操作的文檔，點擊對應按鈕 

 

車輛保養記錄 

點擊車輛保養記錄，進入頁面 
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可查看車輛保養記錄，點擊添加可添加車輛保養記錄 

 

填寫車輛保養記錄，輸入資訊後點擊提交 

 

修改、刪除、匯出文檔：選中要操作的文檔，點擊對應按鈕 
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車輛加油記錄 

點擊車輛加油記錄，進入頁面 

 

可查看車輛加油記錄，點擊添加可添加車輛加油記錄 

 

填寫車輛加油記錄，輸入資訊後點擊提交 
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修改、刪除、匯出文檔：選中要操作的文檔，點擊對應按鈕 

 

車輛違章記錄 

點擊車輛違章記錄，進入頁面 
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可查看車輛違章記錄，點擊添加可添加車輛違章記錄 

 

填寫車輛違章記錄，輸入資訊後點擊提交 

 

修改、刪除、匯出文檔：選中要操作的文檔，點擊對應按鈕 
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圖書管理 

圖書管理 

管理公司圖書。點擊圖書管理，進入頁面 

 

可查看圖書管理，點擊添加可添加圖書 

 

填寫圖書資訊，輸入資訊後點擊提交 
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修改、刪除、匯出文檔：選中要操作的文檔，點擊對應按鈕 

 

借閱管理 

管理公司圖書的借閱。點擊借閱管理，進入頁面 
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可查看圖書借閱資訊，點擊添加可添加借閱信息 

 

填寫借閱資訊，輸入資訊後點擊提交 

 

修改、刪除、匯出文檔：選中要操作的文檔，點擊對應按鈕 
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檔案卷庫 

卷庫管理 

點擊卷庫管理，進入頁面 

 

可查看卷庫資訊，點擊添加可添加卷庫類別 

 

填寫卷庫資訊，輸入資訊後點擊提交 
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修改、刪除、匯出文檔：選中要操作的文檔，點擊對應按鈕 

 

點擊打開卷庫，可在卷庫中添加文檔 

 

可查看卷庫中文檔資訊，點擊添加可添加檔 

 

填寫文檔資訊，輸入資訊後點擊提交 
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修改、刪除、匯出文檔：選中要操作的文檔，點擊對應按鈕 

 

檔案管理 

點擊檔案管理，進入頁面 
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可查看檔案資訊，點擊添加可添加檔 

 

填寫文檔資訊，輸入資訊後點擊提交 

 

修改、刪除、匯出文檔：選中要操作的文檔，點擊對應按鈕 
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檔案銷毀 

已刪除檔案管理。點擊檔案銷毀，進入頁面 

 

恢復、刪除、匯出文檔：選中要操作的文檔，點擊對應按鈕 

 

考試管理 

題庫管理 

點擊題庫管理，進入頁面 
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選擇試題分類 

 

選擇題目類型 

 

可查看題目資訊，點擊添加可添加檔
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填寫題目資訊，點擊提交 

 

題目案例 

 

 

修改、刪除、匯出文檔：選中要操作的文檔，點擊對應按鈕 

 

試卷管理 

點擊試卷管理，進入頁面 
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可查看試卷資訊，點擊添加可添加檔 

 

填寫試卷資訊，輸入資訊後點擊提交 

 

選擇題目類型 
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添加試卷題目，點擊提交 

 

點擊試卷標題可查看試卷 
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修改、刪除、匯出文檔：選中要操作的文檔，點擊對應按鈕 

 

線上考試 

點擊線上考試，進入頁面 
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可查看之前的考試資訊，點擊添加可添加考試 

 

選擇試卷 

 

做完試題後點擊提交 
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刪除、匯出文檔：選中要操作的文檔，點擊對應按鈕 

 

考試結果 

點擊考試結果，進入頁面 
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可查看考試結果，點擊用戶名，進入試卷查看試卷明細並列印試卷 
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點擊人工閱卷 

 

給簡答題評分並提交 

 

刪除、匯出文檔：選中要操作的文檔，點擊對應按鈕 
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題庫分類 

點擊題庫分類，進入頁面 

 

可查看試題分類，點擊添加可添加分類 

 

填寫分類資訊，輸入資訊後點擊提交 

 

修改、刪除、匯出文檔：選中要操作的文檔，點擊對應按鈕 
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學習管理 

線上學習 

點擊線上學習，進入頁面 

 

可查看之前的學習記錄，點擊添加可添加學習記錄 

 

填寫學習記錄，輸入資訊後點擊提交 
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修改、刪除、匯出文檔：選中要操作的文檔，點擊對應按鈕 

 

學習心得 

點擊學習心得，進入頁面 
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可查看之前的學習心得，點擊添加可添加學習心得 

 

填寫學習心得，輸入資訊後點擊提交 



EIP 管理系統 142 

 

易豐科技股份有限公司                                                                    Page 142 

 

 

修改、刪除、匯出文檔：選中要操作的文檔，點擊對應按鈕 

 

心得管理 

點擊心得管理，進入頁面 
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可查看之前的學習心得 

 

點擊簽注意見，查看學習心得 

 

填寫學習心得意見，點擊簽注意見，點擊提交 
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進銷存類 

財務模組 

點擊財務模組，進入頁面 

 

可直接跳轉到財務系統 
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專案管理 

專案資訊 

點擊專案資訊，進入頁面 

 

可查看專案資訊，點擊添加可添加檔 
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填寫專案資訊，輸入資訊後點擊提交 

 

修改、刪除、匯出文檔：選中要操作的文檔，點擊對應按鈕 

 

評審資訊 

點擊評審資訊，進入頁面 
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可查看評審資訊，點擊添加可添加檔 

 

填寫評審資訊，輸入資訊後點擊提交 

 

修改、刪除、匯出文檔：選中要操作的文檔，點擊對應按鈕 
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專案進度 

點擊專案進度，進入頁面 

 

可查看評審資訊，點擊添加可添加檔 

 

填寫評審資訊，輸入資訊後點擊提交 
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修改、刪除、匯出文檔：選中要操作的文檔，點擊對應按鈕 

 

收款信息 

點擊收款資訊，進入頁面 
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可查看收款資訊，點擊添加可添加檔 

 

填寫收款資訊，輸入資訊後點擊提交 

 

修改、刪除、匯出文檔：選中要操作的文檔，點擊對應按鈕 
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專案實施 

點擊專案實施，進入頁面 

 

可查看專案實施記錄，點擊添加可添加檔 

 

填寫專案實施資訊，輸入資訊後點擊提交 
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修改、刪除、匯出文檔：選中要操作的文檔，點擊對應按鈕 

 

報銷申請 

員工專案報銷申請。點擊專案實施，進入頁面 
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可查看報銷記錄，點擊添加可添加檔 

 

填寫報銷資訊，輸入資訊後點擊提交 

 

刪除、匯出文檔：選中要操作的文檔，點擊對應按鈕 
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報銷管理 

審批員工報銷。點擊專案實施，進入頁面 

 

選中需要審批的報銷，點擊通過或拒絕 

 

專案利潤 

點擊專案利潤，進入頁面 
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可查看專案記錄，點擊添加可添加檔 

 

填寫專案利潤資訊，輸入資訊後點擊提交 

 

修改、刪除、匯出文檔：選中要操作的文檔，點擊對應按鈕 
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資料統計 

查看當前項目數量。點擊資料統計，進入頁面 

 

 

資訊交流 

論壇 BBS 

點擊論壇 BBS，進入頁面 
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可查看論壇版塊，點擊添加可添加文件 

 

進入選定版塊後，點擊添加可添加新的帖子 

 

填寫帖子內容，點擊提交 
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置頂、取消置頂、修改、刪除、匯出文檔：選中要操作的文檔，點擊對應按鈕 

 

點擊帖子可查看帖子內容 

 

可對帖子進行回復 
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版塊設置 

點擊論壇設置，進入頁面 

 

可查看論壇版塊，點擊添加可添加文件 
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填寫版塊資訊，點擊提交 

 

修改、刪除、匯出文檔：選中要操作的文檔，點擊對應按鈕 

 

內部聊天室 

點擊內部聊天室，進入頁面 
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選擇進入的聊天室 

 

可進行對話聊天 

 

聊天室設置 

點擊聊天室設置，進入頁面 
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設置聊天室資訊，點擊提交 

 

附件程式 

點擊附件程式對應功能，進入頁面 
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電話號碼、郵遞區號查詢 
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列車時刻查詢 

 

公交線路查詢 
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法律法規查詢 

 

休閒遊戲 

 



EIP 管理系統 166 

 

易豐科技股份有限公司                                                                    Page 166 

 

萬年曆 

 

世界時鐘 
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常用網址 

 

系統管理 

組織架構管理 

點擊組織架構管理，進入頁面 
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公司 

點擊公司，進入公司資訊維護 

 

新增公司：點擊新增，輸入公司資訊，點擊保存 

 

設置公司負責人：選中要設置負責人的公司，點擊設置公司負責人，在彈出的頁面中選擇負責

人後，點擊保存 
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刪除公司負責人：選中要刪除負責人的公司，點擊刪除公司負責人，在彈出的頁面中選擇確定 

 

修改、刪除資訊：選中要操作的資訊，點擊對應按鈕 
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部門 

點擊部門，進入部門資訊維護 

 

新增部門：點擊新增，輸入部門資訊，點擊保存 
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設置部門負責人：選中要設置負責人的部門，點擊設置部門負責人，在彈出的頁面中選擇負責

人後，點擊保存 

 

刪除部門負責人：選中要刪除負責人的部門，點擊刪除部門負責人，在彈出的頁面中選擇確定 
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修改、刪除資訊：選中要操作的資訊，點擊對應按鈕 

 

員工 

點擊員工，進入員工資訊維護 
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新增員工：點擊新增，輸入員工資訊，點擊保存 

 

員工角色的設定會涉及到表單流程走向，不同人員角色提交表單 ，可能流程也不一樣，所以

需要正確的進行人員角色設置。 
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設置員工主管：選中要設置員工主管，點擊設置員工主管，在彈出的頁面中選擇負責人後，點

擊保存 

 

刪除員工主管：選中要刪除員工主管，點擊刪除員工主管，在彈出的頁面中選擇確定 
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修改、刪除資訊：選中要操作的資訊，點擊對應按鈕 

 

主管 

用於快速設定員工管理的公司、部門、員工 
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選中要設定的員工 

 

 下面為設定員工管理公司、部門及員工的地方，在對應的地方點擊新增，根據彈出的頁面選

中使用者管理的公司、部門、員工，點擊保存 
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刪除管理公司、部門、員工：在對應頁面點擊移除即可 
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快速替換：可一次將某人的管理的公司、部門、員工替換為另一個人。選中要替換的人員，點

擊快速替換，在彈出的頁面選擇替換的人，點擊確定 
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紅頭文件範本 

點擊紅頭文件範本，進入頁面 

 

可查看紅頭文件，點擊添加可添加紅頭文件 
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填寫檔資訊，輸入資訊後點擊提交 

 

 

修改、刪除、匯出文檔：選中要操作的文檔，點擊對應按鈕 

 

系統日誌管理 

點擊系統日誌管理，進入頁面 
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可查看系統日誌並進行刪除和匯出 

 

上傳檔設置 

點擊檔上傳設置，進入頁面 
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填寫允許上次的檔案類型，點擊提交 

  

關於易豐軟體 

公司簡介與產品 

易豐軟體有限公司是以企業管理資訊化為核心業務，從事軟體研發、生產、銷

售、支援、服務以及諮詢的企業。 公司以「創新、服務、團隊」為經營策略，

以專業的資訊技術，優秀的團隊，優質的服務，為客戶提供資訊專業  

              的服務。 

公司主要生產餐飲相關行業的 POS 系統、多媒體廣告機系統、人事管理系統(HR)、進銷存系統、
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財務管理系統、客戶關係管理系統(CRM)、公司商務管理網站/主機代管等多項產品；另為顧客

提供相關的客制化服務。鑒於微利時代企業在競爭多變的環境中經營不易，為了創造更豐碩的

利潤目標，企業對資訊系統的仰賴程度將日俱增。我們以標準化，套裝化、服務化的軟體為開

發方向，提供企業在 IT 資源不充裕下最佳的選擇。 總公司設立臺灣，研發分公司設於武漢，

除提供國內軟體服務外，另外和臺灣關係企業合作，提供兩岸及跨國系統集成服務。 

報價與聯絡方式 

公司網站：http://www.yftek.com    產品論壇：http://forum.yftek.com 

聯絡電子郵件：service@yftek.com   QQ: 2226214310 

易豐軟體(武漢)有限公司 (中國) 

電話號碼：+86-27-84698967 

傳真號碼：+86-27-84698967 

業務專業：13419598000 

430050 湖北省武漢市漢陽區漢陽大道 140 號閩東國際 4 棟 A 單元 2404 室 

易豐科技股份有限公司 (臺灣) 

電話號碼：(02)89237092 

業務專線：0929-038995 

23447 臺灣省新北市永和區中和路 409 號 6 樓 

 

http://www.yftek.com/
http://forum.yftek.com/
mailto:service@yftek.com

