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一、 前言 

本指南说明广业易企在线 ASP 平台的的注册、系统登录及初始化、以及系

统使用的初步操作指引。 

二、 如何注册？ 

2.1 客户可以通过http://www.168ASP.com 打开网页 

 

图 1  http://www.168ASP.com 页面 

点这里进行申请

试用。 
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2.2 也可以在http://ASP.168asp.COM  登录申请试用: 

 

点这里进行

申请试用。

图 2  进入企业信息平台界面 

如果你是第一次进入平台的话，先点击右上方的申请试用，打开联接进入，

如图 3 所示： 

 
图 3   企业申请试用登记页面 

填写好有关信息，有关信息与联系方式输入务必确认正确，因为信息提交后，
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服务平台会在最快时间内发登录企业代码到你所指定的手机或邮件上，客户就可

以根据登录使用的登录名、密码和企业代码登录信息平台了。 
 

三、 如何登录及执行初始化操作？ 

3.1 登录 

在你获取了我们的使用登录名、密码及企业代码后，输入有效用户名、密码

和企业代码，你可以第一次登录我们的 ASP 平台，而之后登录时，系统会直接

记录你的企业代码，既是自动保护帐号功能。 

登录有 3 钟方式: 

3.2 用http://www.168ASP.com登录如图 4: 

 

如图 4 所示： 
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3.3 用http://ASP.168asp.COM 登录,如图 5: 

 
图 5  进入企业信息平台界面  

3.4 用域名http://007375.168asp.com/ 登录 

 
图 6  http://007375.168asp.com/登录平台 

网址 http://www.gyip.net                                                   第 5 页 共 22 页 

http://asp.168asp.com/
http://007375.168asp.com/
http://007375.168asp.com/


                                   易企在线 asp 平台注册，初始化，初步操作指南 

广东省广业信息产业集团有限公司 电话：020-61368350 传真：020-61368351 

3.5 登录后，即可进入 ASP 平台的办公桌面。如图 7： 

 
图 7  ASP 平台的办公桌面 

 

四、 基础数据初始化 

这里按照一般情况录入企业的基础数据。（平台系统-后台管理中心） 
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图 8  广业信息平台管理中心 

1. 对企业信息管理录入自己企业信息的资料，然后按保存。 

2. 组织机构管理按添加，填写基本资料，并保存后返回。 

3. 人员管理按新增，录入新增人员的基本资料，如果保存后还需继续

编写，按保存继续；否者按保存退出。对刚新增用户帐号创建：选

取一个用户点击创建用户帐号，进入后在选择所属组选择一个属性，

然后在输入登录帐号及口令汇总填写登录帐号及登录口令，保存后

退出进入设置用户权限，在可选权限中选者权限选项，在选择操作

类别，按添加保存，最后确定退出。 

4. 编号设定：在系统公共编码、企业公共编码、本企业编号中选择一

个按添加编号，录入资料后按保存退出。 

5. 系统基本信息设定，可以修改基本信息并保存。 

 

广东省广业信息产业集团有限公司 电话：020-61368350 传真：020-61368351 
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五、 权限初始化 

——注意要首先给管理员全部权限，然后再授权给其他的用户或组 

 

图 9   企业用户帐号管理界面 

 

5.1 办文办事系统流程初始化(重要) 

办文办事系统的初始化操作有点复杂，主要包括三个步骤 

5.1.1 定义流程分类 

在办文办事系统中，在流程管理->流程分类中, 新增流程分类，输入基

本资料后按下一步，根据需要输入资料，按完成设计返回。返回流程后，点

击绑定，把可选对象添加到已选对象中，然后确定保存。具体操作如下： 
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图 10  办文办事系统中流程分类管理界面 

新建流程分类，填写流程分类名和简介，按确定后退出，如果还需要对

新建的流程分类进行修改，可以点击编辑，也可以对整个流程分类删除。 

 

图 11  办文办事系统中流程分类管理截面 

广东省广业信息产业集团有限公司 电话：020-61368350 传真：020-61368351 
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5.1.2 通过插入流程模板来定义流程 

建好流程分类之后，来到流程管理->进入流程管理后按选者模块流程，确

定一个流程名模块，按插入，确定。 

 

图 12  办文办事系统中流程管理界面 

例如选择离职申请，然后插入 

 

图 13  办文办事系统中可选流程模块界面 
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成功之后在拟搞箱则有离职申请表的记录： 

 

图 14   办文办事系统中离职申请表的记录 

定义该流程的流程类别-企业人事审批，然后完成设计。 

 

图 15  办文办事系统中流程的流程类别与企业人事审批 
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5.1.3 绑定流程中的人员，流程正式启用 

绑定流程中的人员，首先在流程管理中选择流程名，例如选择离职申请表,

点击进去。如图 16 所示： 

 
图 16  办文办事系统中离职申请表 

然后选择绑定如图 17 所示： 

 
图 17  办文办事系统中离职申请表的绑定 
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在可选对象中选择人员，点击添加，在已选对象中确定刚刚添加的对象，

注意，需要对各个步骤的人员进行绑定，添加完毕你之后，按确定。如图 18： 

 
图 18  办文办事系统中对各个步骤人员的绑定 

确定结束之后，流程就正式可以用了！ 

 
图 19  流程是正式使用 
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六、 系统初步操作指引 

6.1 2.1  企业信息门户：提供自助建站，域名绑定系统。 

操作指引： 网上办公室->平台系统->平台管理中心（录入企业信息资料）操作

如图 20： 

 
图 20  企业信息管理录入资料 

6.2 2.2  网上办公室：提供新闻，通知，公告，桌面定制，

风格等管理 

操作指引：网上办公室->快捷菜单->信息发布系统->发布信息，填写好基本

资料，保存退出。再选择一个标题，点击审核，对刚建立的信息进行审核，审核

成功会显示已审核，如图 21： 
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图 21  通知公告公示 

6.3 2.3  人力资源系统：提供人力资料的管理，查询与统

计。 

操作指引：网上办公室->快捷菜单->人力资源系统 

档案管理中包含了全部职员的基本资料，你可以在统计分析系统中调查到有

关的资料。这些资料在你输入基本信息的时候就自动保存在文档里面。 

 
图 22  在职员工信息 
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6.4 2.4  日程管理：部门、个人日程管理。 

操作指引：网上办公室->日程管理 

日程包括个人日程和公司日程，可以根据需要编写工作计划，分为日、月、

周进行编写，编写完以后系统会将数据保存到相应的数据库里面。编写时只要单

击确定的时间段就会弹出一个对话框，客户只要输入日程的记录就可以了。 

 

图 23   个人日程安排 

6.5 2.5  文件交换系统：提供自由文件交换，电子公文交

换。 

操作指引：网上办公室->文件交换系统  

点击交换新文件可以进入电子文件信息交换平台，填写好基本资料，部门名

称可以根据你的需要进行选择，在接收对象里面把可选项目添加在已选项目里面

（即是接收的对象），接受对象可以是一个人，也可以是多个人，然后发送就可

以了。 
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图 24  文件信息交换 

6.6 2.6  办文办事系统：提供公文审批，业务审批等工作

流事务管理。 

操作指引：网上办公室->办文办事 

在办文办事系统中，流程管理进入流程分类, 新增流程分类，输入基本资料

后按下一步，根据需要输入资料，按完成设计返回。返回流程后，点击绑定，

把可选对象添加到已选对象中，然后确定保存。 

新建流程分类，填写流程分类名和简介，按确定后退出，如果还需要对新

建的流程分类进行修改，可以点击编辑，也可以对整个流程分类删除。建好流程

分类之后，来到流程管理，进入流程管理后按选者模块流程，确定一个流程名模

块，按插入，确定。 

在表单管理中就会有刚刚新建的表单。如图 25： 

 

广东省广业信息产业集团有限公司 电话：020-61368350 传真：020-61368351 
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图 25   待办工作 

6.7 2.7  企业部室主页：部室主页的管理。 

操作指引：网上办公室->企业讯息->部室主页 

部门主页里的内容可以在信息发布系统里编写信息，点击管理中心管理中的

关系管理，然后点击发信息按件，然后填入需要的内容，保存退出，其他的后

台服务管理也一样。 

 
图 26  企业讯息 
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6.8 2.8  企业邮件系统：提供 web 版和 smtp/pop3 方式

的企业邮件管理。 

操作指引：网上办公室->企业邮件 

   正确输入邮件地址和密码就可以登录邮箱接发邮件了。 

 

图 27  网上办公室企业邮件 

6.9 2.9  通讯录: 提供公司通讯录，部门通讯录，个人通

讯录。 

操作指引：网上办公室->通讯录  

员工通讯录的内容在建立信息管理中心中的人员管理时就自动的套入通讯

录里了，点击自己的纪录可以修改自己的联系信息，如果列表中的信息量不够的

话，可以点击自定义列表头，只要添加进去就可以了。需要短信发送或者邮件发

送可以直接点激后面的信息发送。如图 28：  
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图 28  企业通讯录   

6.10 2.10  短信平台: 提供内部短信，手机短信的发送与

管理 

操作指引：网上办公室->平台系统->短信中心 

在用此系统发信息到手机上时，可以直接输入对方的手机号码，也可以在

站内短讯接收人那写入对方的手机号码，点击发送后短信内容自动会保存在发送

队列中。如图 29： 

 

图 29  短信管理中心 
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6.11 2.11  办公即时通：登录平台的客户端程序，同步管

理，消息提醒。 
首先在客户登录界面下载安装软件，然后安装客户端程序。 

 

点这里下载文件 

图 30  广业 ASP 企业信息平台 

安装后，使用以下界面登录： 

 

图 31  系统登录界面 
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登录： 

 
可以通过任务栏里的快速启动操作进入平台。 
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