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OA 功能清单

功能 描述

支持设置公文的公共自定字段。

支持自定义公文类型，包括设置公文的自定义字段，是否允许公文审批后调整、设置公文的显示格式等。

支持根据自定义公文类型创建用于收集数据、报名、申请与回复、评审与审批的表单，例如申请单、信息登记表格、调

查表、投诉建议表等。

支持按公文类型定义查询条件。

支持针对公文类型和内部机构制定不同审批的流程。

对于多阶段审批流程，支持为每个审批步骤定义不同的回应类型，例如：批准、评论、只需知会。

开支申请 支持记录开支申请的基本信息，包括类型、目的和预支金额。

预支申请 支持记录预支申请的基本信息，包括类型、目的、预支清单、支付方式。

报销申请 支持记录报销申请的基本信息，包括类型、目的、费用清单、支付方式。

支付与发放 支持出纳人员处理费用支付与发放事宜。

审批流程 支持自定义开支申请、预支申请、报销申请的审批流程。

报销查询 支持查询机构中的费用报销记录。

支持记录客户的基本信息，如：名称、区域、行业、类型、联系人信息等。

支持客户页面灵活定义字段。

客户沟通 支持记录与客户的沟通信息，包括沟通时间、参与人和结果。

支持记录供应商的基本信息，如：名称、区域、行业、供应商类别、联系人信息等。

支持供应商页面灵活定义字段。

供应商沟通 支持记录与供应商的沟通信息，包括沟通时间、参与人和结果。

待办事项 支持查看和处理待办事项，设定个性化工作组件。

个性导航 支持自定义导航节点和导航图标，设计工作流程图，从导航图直接进入相关的系统功能页面开展工作。

个人信息与代理 个人密码、权责代理、我的菜单等个性化系统信息设置。

沟通 支持企业通讯录、公告、即时通讯和讨论论坛。

请假 员工可进行年假、病假、事假等各种请假申请，查看个人剩余假期，跟踪请假日历。

日程管理 支持提交出差单和会议安排，并提交领导审批。

个性化设置

其他辅助功能
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工时表 员工可以填写、提交和跟踪个人实际工时。

设施和设备 支持申请设施设备，允许通过匹配方式查询出可用的设施设备。

日历 上司可以在日历中查看下属的任务安排，给下属分配新的工作任务。

报表中心 支持查看针对整个机构的数据统计报表。

如果客户同时购买8Manage手机功能，请详细查阅《4.0 H5 功能清单》中有关手机功能的介绍。本文档仅作为PC端8Manage功能清单参考。对于同一功
能，手机端只支持显示常用字段，而并非完全与PC端一样。


