
云端化，平台化，移动社交，

与实际业务自动连通的一体化移动办公系统

8Manage 

全新移动办公 OA 管理平台



移动互联网办公自动化不仅是一个无纸化协同办公平台，更是构建起不同组织机构间紧密联

系的桥梁纽带。通过系统与移动终端的综合应用，实现从消息的编辑、审批和发布，到消息

接收反馈的全程管理，在消息发布机构和接收机构之间进行有效联动，帮助机关单位轻松发

布各类重大公告、会议通知等，并创建多种意见反馈渠道，有针对性、高效率地收集服务对

象的意见建议，进入随时随地办公和沟通的信息技术时代。 
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与实际业务自动连通的一体化移动办公系统
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移动互联网办公自动化支持用户自定义其工作台，用户可选择把与其工作相关的信息组件

放在工作台上。

供应商

自定义工作台：

移动互联网办公自动化允许用户定制个性化的工作台及工作台内的组件，方便用户登录系统后直

接在工作台展开工作。
 

工作任务指派、日历及提醒：

移动互联网办公自动化允许领导或者工作负责人进行工作任务指派、在个人电子日历上安排工作

计划，系统会适时发出提醒和通知，确保工作事项没遗落。
 

实时任务状况 ( 自己及下属 )：

移动互联网办公自动化允许用户通过工作日历实时跟踪任务的执行状况，并且上司可查看下属的

任务安排及任务完成情况。 
 

问题管理：

移动互联网办公自动化提供问题管理机制，支持用户从提出问题、接受问题、提交问题解决成果

到关闭问题的工作流程。 

移动互联网办公自动化清晰的问题管理步骤方便高效，能很好地鼓励工作相关人员尽早提出

问题、解决问题。

1.  我需留意
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管理员可根据用户角色，为用户设置个性化导航视图，即根据用户使用的系统功能设置符合

用户实际需要的功能导航图，例如领导用户导航图，工作人员导航图，企业单位导航图等。 

自定义的导航节点和导航图标，可轻松设计出符合机构自身风格的实用导航图。普通用户登

陆系统之后，使用量身订造的导航图，点击导航节点即直接进入与其工作相关的系统页面，方便

快捷地开展工作。

8Manage OA 办公自动化平台

2.  个性导航
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3.  机构管理

移动互联网办公自动化提供树状组织架构图，用户可以一目了然地看到组织的基础架构情

况以及各部门的相应负责人。通过定义部门信息和从属关系，即可构建整个组织的架构图，方

便查阅。 

除了内部机构信息，还可在系统中建立完整的服务对象或者管辖对象数据库，例如企业单

位信息，联系人信息等，可搜索查询，也可有针对性地开放修改权限给具体的企业负责人，让

其及时更新自己的企业信息，保证信息的时效性。内部机构人员和服务对象的联系方式等基本

信息可同步生成机构通讯录，供搜索查询。 
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公告管理为政府机关单位下发重要政策信息，传达文件精神提供了一个重要的信息发布平

台。 

使用系统内嵌的文本编辑器，可自由编辑公告的内容，支持图片、文档等作为公告的内容

附件。公告编辑完成之后可通过预设的审批流程，或者灵活自定义审批人，按照流程进行公告

的内部审核。 

发布出去的公告内容实时反馈到信息接收单位的联系人工作台上，提醒相关人员进行查

看。同时，公告接收人也可对公告的内容进行评论或回复，以便机关工作单位及时收集服务对

象的反馈信息。

8Manage OA 办公自动化平台

4.  公告管理



7

8Manage OA 办公自动化平台

5.  表单及流程管理

100%9:41 AM

搜索与统计

按需自定义

9:41 A

全文搜索
员工自助

移动互联网办公自动化为用户提供 ── 通用的和自定义的公文流转流程，帮助创建用于审

查、评论及审批的各种沟通与请求的表格。

系统还为每个用户提供个人管理模块，用户可通过此模块使用不同的功能，如：

• 办公设备申请

• 服务对象信息登记

• 物资领用申请

• 服务申请

• 交通费用申请

• 设施使用申请

• 书籍借还

移动互联网办公自动化还支持通过表单类型、申请人、申请时段等对表单进行查询和统计，

对于金额、数量等类型字段，还可以轻松实现求和、平均、最大、最小值的统计。

• 奖励提名

• 办公变更申请

• 特殊利益群体登记

• 失物招领登记

• 访客登记

• 投诉和建议
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6.  会议管理

移动互联网办公自动化为组织机构的会议事务实现全面的管理，完整支持会议管理的各个环

节，包括：

• 流程管理：会议拟定→会议审批→会议通知发布→参会人员提交回执→会议考勤→会议

召开→会议决策→会议结束

• 任务管理：在整个会议过程中，对会议相关工作人员分配任务并跟踪检查工作完成质量

• 考勤管理：实时统计会议回执以及实到人数，方便负责人统计会议情况

• 文档管理：建立会议文档管理机制，轻松归档与查阅

• 预算管理：支持会议预算制定与审批，预算与实际费用对比

• 沟通管理：提供多种沟通方式，包括问卷调查，即时通讯，留言讨论等，会议工作人员

与参会者建立有效的沟通机制

• 物资管理：包括会议设施设备申请，会议室预定等，辅助会议的召开
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7.  即时通讯

移动互联网办公自动化不仅是静态的消息发布平台，也是实时动态的通讯工具。系统支持

一对一和多人讨论的通讯方式，用户可以有针对性地给其他用户发送文字和图片消息，进行服

务支持，疑问解答等工作。

有别于传统的即时通讯工具，移动互联网办公自动化的聊天记录保存在服务器中，无论在

哪台电脑上，只要用户登陆系统，就可以查看到完整的历史聊天记录。同时也不需要安装客户

端，节约了电脑空间，省去经常更新客户端的麻烦。

此外，通过对用户的权限控制，可以限制某些人的会话权限，阻挡不必要的骚扰信息，或

者设置特权用户可以查看所有的历史聊天记录，可管可控，维护组织机构间沟通的秩序和信息

安全。

side to view

Notifications
Emergency : my server is down!

10:27
Thursday, July 23

100%9:41 AM
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8.  文档管理

文档库中心

销售人员 销售人员

营销人员 项目群经理
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9.  留言通告

留言通告是组织机构为服务对象答疑交流、排忧

解难的有效沟通途径。用户在留言通告中发起的任何

一个主题讨论，都可以根据主题内容设置参与讨论的

人员范围，有针对性地发起讨论。相关用户则可在相

应主题中发表评论，解决实际问题。

特有的留言屏蔽功能，允许系统管理员监控所有

留言评论，并对不合理的评论进行屏蔽，维护系统的

沟通秩序。

移动互联网办公自动化提供完善的文档管理体系，允许用户存档并将档案编入索引，放至

不同的文档库和知识库文件夹。它还提供检入、检出和版本控制机制。此文档管理体系既可作

为独立模块使用，也可跟其他功能模块进行关联。例如：它允许设置规则在新建合约或项目的

同时自动创建与之关联的文档库，并沿用预定义文档库模板的文件夹设置。

将共享的文件归档到文档库中，有需要查看的用户可以直接登录系统查阅文档的内容，以

达到资料共享的目的。例如组织机构发布的重要文件，可归档至文档库中，开放浏览权限给企

业单位，企业单位联系人可以随时通过系统访问文件内容。
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10.  移动终端

移动互联网办公自动化的移动终端功能，集消息的审批、查阅与回复、以及即时通讯于一

体，为用户提供随时随地的办公体验。移动办公模式让办公人员摆脱时间和空间的束缚，单位

信息可以随时随地通畅地进行交流互动，使工作变得更加轻松有效，在整体层面上获得更加协

调的运行效果。

领导用户登录移动终端，可以进行会议、公告、公文表单的审批，普通用户登录系统，可

以查阅并回复已发布的会议、公文、公告等。同时，通过手机终端还可以收发即时通讯消息，

随时随地保持畅通的沟通。通过移动终端还可以查询组织机构的人员通讯录，点击电话号码，

一键便可拨打电话。
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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

公文定义

流程定义

客户基础资料

供应商基础资料

公文流转

费用报销

客户管理

供应商管理
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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。



8Manage 为企业管理提供标准产品和定制服务的最佳组合，在亚洲有超过 500 家企业正在使用我们的以下模块

（包括本地部署或 SaaS）：

8Manage PPM：项目和项目组合管理

8Manage 工时表：资源时间和成本管理

8Manage SRM：供应商管理、电子采购和电子招标

8Manage ERP：企业全自动化

8Manage CRM：企业客户 CRM 和零售业务 CRM

8Manage ITSM：服务管理

8Manage HCM：人力资本管理

8Manage OA : 办公自动化

8Manage EDMS : 电子文档管理系统

8Manage 看板：可视化的敏捷和精益

扫码关注更多

8Manage.cn sales_gz@wisagetech.com 020-38731114

高亚科技（广州）有限公司
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