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第一章 移动端进入系统

1.1、【说明】关注了企业账号，会在企业微信的“工作台”里最下方，找到“OA 办公系统”

点击进入系统（如图所示）；





1.2、【说明】关注了企业微信的用户可以用微信扫以下二维码即可绑定与个人微信的即时消

息互通，即与企业微信的移动办公功能一致。（如图所示）；

3、



【说明】在“通讯录”我的企业里找到“湖南科技学院”，点击 OA 办公系统，点击“主页”

进入到系统主界面。（如图所示）；





第二章 移动端查阅文件

2.1、【说明】当您有待办待阅的消息提醒时，进入企业微信首页，找到消息提醒的文件。点

击该文件即可进入该文件的表单处理签。（如图所示）



2.2、进入处理签之后，点击正文即可查看文件内容，如有附件即可在线查阅附件内容。

（如图所示）





第三章 移动端文件提交

3.1、【说明】进入移动端主页面找到待办待阅点击待办待阅的文件选择需要自己进行提交的

文件，点击提交，选择人员，点击确定即可。（如图所示）





第四章 移动端处理文件

4.1、【说明】进入移动端找到需要进行需要进行处理的文件，进入处理签，查阅完成之后，

点击处理，选择处理决策，以及填写处理意见，点击确定即可。（如图所示）
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