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一、登录
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二、新用户注册
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新用户注册点击“帐号注册”，输入真实信息提交成为新邮箱用户。
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注：公司邮箱为实名制，用户仅可注册一次。
三、邮箱系统

发邮件
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发件箱上传附件为两个或两个以上可以点击“增加附件”进行多个附件的上传，文件大小不能超过20M。

收件箱
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4、通讯录可以依据部门详细分类查找单个或多个联系人发送邮件，也可以通过“常用联系人”快速查找并发送邮件。
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通过“邮件发件人”、“邮件主题”、“邮件附件”可以快速检索到要查找的邮件；未读及已读邮件清晰可见。
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四、批件系统

1、审批、呈批流程说明

    审批单的流程是依据起草人起草时候选择的签署领导流转的，流程流转完成后自动回到起草人（如果签署领导选择退回则直接退回到起草人文件夹）。

    呈批件的流程全是由文件中心控制流转的，起草人起草至本部门领导，部门领导签署以后进入文件中心由文件中心控制下一步签署操作（包括退回批件）。
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新的呈批件批阅只需领导审阅同意后签字并继续下一流程，相对原批件系统更为便捷。
2、常用流程节点说明

   审批单常用流程节点说明：
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完整流程：起草文件->签署文件->打印存档->分发文件->查阅文件（保管员功能）
起草文件：起草审批单（流程请用选择功能制定禁止手动编辑，否则可能导致流转失败）

打印存档：存档已经完成后回到起草人那里的审批单，打印存档以后才可以进行分发操作，点击打印存档弹出页面后即可打印

已发文件：查看已起草的审批单的流转状态

分发文件：已完成后经过打印存档的审批单可以分发给需要确认的或者部门保管审批单的管理员的操作

查阅文件：管理员查阅或者确认分发到自己文件夹中的审批单
待办待批签署位置和已办已批查询位置：
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如图在呈批件下拉列表中有待批文件选择点击即可打开待办和待批的批件和审批单，右边红色区域是可以点击切换的

查看已办和已批阅的文件则点击批阅列表，在右边的选项中仍然可以切换查看已办批件和已批审批单。

五、用户管理
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1、修改密码
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修改密码步骤：

登录进入“个人中心”界面——“修改密码”栏输入新密码——“您的原始密码”栏输入原始密码——点击“修改”提交——使用新密码登录

2、找回密码

个人用户设置密保问题可以避免密码遗忘的困扰，建议用户设置，便于快速找回密码。

步骤如下：

登录进入“个人中心”界面——“密保问题”选择一项——“密保答案”输入问题答案——“您的原始密码”输入登录密码——点击“修改”提交

注：不需要修改的默认或者留空，修改个人资料需要填写原始密码。
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点击“忘记密码”，在弹出的对话框中（如下图）填写完整设置的问题及答案即可找回密码。
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注：通过新邮箱系统登录并进行以上操作步骤设置密保问题和答案才可实现密码找回功能。


