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一、访问入口 

目前学校 OA 办公系统提供三种访问方式：电脑网页、手

机 APP、微信公众号。其中手机 APP 拥有网页版的全部功能，

微信公众号拥有流程处理、消息提醒等部分功能，其主要目

的是弥补网页和手机 APP 不符合用户使用习惯的不足。因此

为了方便您移动办公，建议每一位教职工都安装手机 APP。 

注意：电脑网页版只能在学校内网访问。APP 和微信公众号

2 个入口都可以在校外访问。 

1、电脑网页访问 

如下图，打开学校官网（http://www.hntcmc.net/），点击网

页底部——“OA 办公系统”进入。 

或者直接输入网址：http://172.16.127.70 进入。 

 

打开的 OA 办公系统网页界面如下： 

/
http://172.16.127.70/


 

2、手机 APP 访问 

（1）根据手机型号，扫描以下二维码，安装 E-Mobile

手机 APP。 

  

安卓手机（Android） 苹果手机（IOS） 

 

（2）如下图，点击打开 APP。输入服务器地址(地址：

218.75.199.211:89)、账号、密码，即可使用手机 APP 了。 



 

3、微信入口 

手机微信扫描下图的二维码，关注“湖南中医药高等专科学

校服务号”微信公众号。 

 

  



二、登录与修改密码方法 

1、账号密码 

网页、APP、微信三个客户端的账号密码是一致的。 

 

2、修改密码 

为确保信息安全，所有用户登录系统后，请务必修改初始密

码，并且账号、密码不得泄露给他人。OA 办公系统是信息安全重

点保护系统，采用“谁使用、谁负责，谁发布、谁负责”原则追

究行为责任。 

（1）网页端改密码 

如下图，登录网页端以后，在界面的左下角有个“锁型”图

标，点击该图标即可在弹出的界面修改默认密码。 

 

（2）手机 APP 端修改密码 

打开手机 APP，点击“我”——“设置”——“修改密码” 

账户名：工号 

默认密码：123456 



 

  



三、网页端主界面介绍 

在网页上，登录 OA 系统以后，在左侧可以看到学校 OA 系统

分为“学校门户”和“个人门户”两个界面 

 

1、学校门户 

集中展示学校公文、规章制度以及学校通知公告。 

 

2、个人门户 

个性化显示个人相关的待办事项、会议通知等内容，同时提

供事务办理的快捷通道。 

 



四、网页端如何发起流程 

1、什么是流程 

流程，简单的来说，是指包含若干审批环节的一个事项。例

如：请假，采购申请、合同会签等。 

2、新建流程 

如下图，点击“流程”菜单，可以看到学校所有已经发布的

流程。 

 

点击相应流程名称，即可发起一个流程。如下图，以教职工请教

申请为例。红色感叹号，表示该选项为必填项，填完所有信息后，

点击右上角的“提交”，则流程将被提交给审批者。 

 



五、手机 APP 常用功能 

进入手机 APP 以后，在界面的底部，有“消息”、“办公”、

“通讯录”、“我”四个菜单。点击“消息”，即可看到在界面的右

上角有个“+”号，点击 “+”号，弹出三个子菜单：分别是“扫

一扫”、“发起群聊”、“建流程”。 

 

1、“扫一扫” 

用于会议扫码签到，以后学校大型会议都将采用扫码签到形

式。 

2、“发起群聊” 

部门负责人，可以利用该功能，建立部门群聊组，群聊组里

发布的通知，群主可以实时查看哪些成员查看了通知，哪些成员



没有查看通知。 

发起群聊步骤如下： 

（1）点击“发起群聊”——选择参与的“用户”。 

如下图本部门的人，可以选择“同部门”或者“我的下属”，

学校其他部门的人，可以选择“组织”——单个选择人员。 

 

（2）查看消息的阅读情况、 

如下图，点击消息左边的“XX 人未读”,可以查看哪些人阅

读了消息 

 



 

3、“建流程”（同网页版） 

六、问题反馈 

目前 OA 办公系统正在试运行阶段，使用过程中有任何问题，

请反馈给图书信息中心赵杰老师（18908439991），我们会及时处

理。 

 

 

（图书信息中心  2019 年 6 月） 


