
第 1 页 共 10 页

北京中宇泰诺 OA 系统

操作手册



第 2 页 共 10 页

目录

1.1 系统概述 .................................................................................. 8

1.1.1 开发者信息 ....................................................................8

1.1.2 管理员信息 ....................................................................8

1.1.3 编写目的 ....................................................................... 8

1.1.4 系统流程图 ....................................................................9

1.2 平台端操作说明 .....................................................................10

1.2.1 超级管理员 ..................................................................10

1.2.1.1 首页 ...................................................................10

1.2.1.2 项目列表 ...........................................................10

1.2.1.3 待办事项 ............................错误！未定义书签。

1.2.1.4 客户管理 ............................错误！未定义书签。

1.2.1.5 邮寄管理 ............................错误！未定义书签。

1.2.1.6 专利管理 ............................错误！未定义书签。

1.2.1.7 发票管理 ............................错误！未定义书签。

1.2.1.8 回款单 ............................... 错误！未定义书签。

1.2.1.9 我的消息 ............................错误！未定义书签。

1.2.1.10 用户管理 ..........................错误！未定义书签。

1.2.1.11 基础配置 ..........................错误！未定义书签。

1.2.1.12 通知公告 ..........................错误！未定义书签。

1.2.1.13 公司管理 ..........................错误！未定义书签。

1.2.1.14 角色管理 ..........................错误！未定义书签。



第 3 页 共 10 页

1.2.1.15 岗位管理 ..........................错误！未定义书签。

1.2.2 市场部/分公司 .............................错误！未定义书签。

1.2.2.1 概述 ...................................错误！未定义书签。

1.2.2.2 项目立项 ............................错误！未定义书签。

1.2.2.3 待办事项 ............................错误！未定义书签。

1.2.2.4 我的消息 ............................错误！未定义书签。

1.2.2.5 待上传首付款凭证 ............错误！未定义书签。

1.2.2.6 是否申请无形资产匹配 ....错误！未定义书签。

1.2.2.7 待上传尾款凭证 ................错误！未定义书签。

1.2.3 财务部 ..........................................错误！未定义书签。

1.2.3.1 概述 ...................................错误！未定义书签。

1.2.3.2 确认财务负责人 ................错误！未定义书签。

1.2.3.3 生成合同编号 ....................错误！未定义书签。

1.2.3.4 待验收首付款 ....................错误！未定义书签。

1.2.3.5 待验收尾款 ........................错误！未定义书签。

1.2.4 知产部 ..........................................错误！未定义书签。

1.2.4.1 概述 ...................................错误！未定义书签。

1.2.4.2 确认知产部负责人 ............错误！未定义书签。

1.2.4.3 待提交国知局 ....................错误！未定义书签。

1.2.4.4 待上传无形资产材料 ........错误！未定义书签。

1.2.4.5 待上传二转材料 ................错误！未定义书签。

1.2.5 评估部 ..........................................错误！未定义书签。



第 4 页 共 10 页

1.2.5.1 概述 ...................................错误！未定义书签。

1.2.5.2 确认一级评估人 ................错误！未定义书签。

1.2.5.3 一级评估 ............................错误！未定义书签。

1.2.5.4 二级评估 ............................错误！未定义书签。

1.2.5.5 三级评估 ............................错误！未定义书签。

1.2.5.6 待上传初稿 ........................错误！未定义书签。

1.2.6 工商部 ..........................................错误！未定义书签。

1.2.6.1 概述 ...................................错误！未定义书签。

1.2.6.2 指定税务备案流程人员 ....错误！未定义书签。

1.2.6.3 指定工商部流程人 ............错误！未定义书签。

1.2.6.4 待公示 ............................... 错误！未定义书签。

1.3 移动端操作说明 .....................................错误！未定义书签。

1.3.1 超级管理员 ..................................错误！未定义书签。

1.3.1.1 首页 ...................................错误！未定义书签。

1.3.1.2 项目 ...................................错误！未定义书签。

1.3.1.3 待办事项 ............................错误！未定义书签。

1.3.1.4 回款单 ............................... 错误！未定义书签。

1.3.1.5 客户名单 ............................错误！未定义书签。

1.3.1.6 邮寄材料 ............................错误！未定义书签。

1.3.1.7 专利列表 ............................错误！未定义书签。

1.3.1.8 我的提醒 ............................错误！未定义书签。

1.3.1.9 发票管理 ............................错误！未定义书签。



第 5 页 共 10 页

1.3.1.10 数据简报 ..........................错误！未定义书签。

1.3.1.11 总数据面板 ......................错误！未定义书签。

1.3.1.12 消息 .................................错误！未定义书签。

1.3.1.13 提醒通知 ..........................错误！未定义书签。

1.3.1.14 个人提醒 ..........................错误！未定义书签。

1.3.1.15 专利提醒 ..........................错误！未定义书签。

1.3.1.16 上传底稿 ..........................错误！未定义书签。

1.3.1.17 税务备案 ..........................错误！未定义书签。

1.3.1.18 待办事项 ..........................错误！未定义书签。

1.3.1.19 发票审批 ..........................错误！未定义书签。

1.3.1.20 邮寄审批 ..........................错误！未定义书签。

1.3.1.21 个人中心 ..........................错误！未定义书签。

1.3.2 市场部/分公司 .............................错误！未定义书签。

1.3.2.1 概述 ...................................错误！未定义书签。

1.3.2.2 项目 ...................................错误！未定义书签。

1.3.2.3 待办事项 ............................错误！未定义书签。

1.3.2.4 客户名单 ............................错误！未定义书签。

1.3.2.5 邮寄材料 ............................错误！未定义书签。

1.3.2.6 专利列表 ............................错误！未定义书签。

1.3.2.7 我的提醒 ............................错误！未定义书签。

1.3.2.8 发票管理 ............................错误！未定义书签。

1.3.3 财务部 ..........................................错误！未定义书签。



第 6 页 共 10 页

1.3.3.1 概述 ...................................错误！未定义书签。

1.3.3.2 项目 ...................................错误！未定义书签。

1.3.3.3 待办事项 ............................错误！未定义书签。

1.3.3.4 回款单 ............................... 错误！未定义书签。

1.3.3.5 客户名单 ............................错误！未定义书签。

1.3.3.6 邮寄材料 ............................错误！未定义书签。

1.3.3.7 我的提醒 ............................错误！未定义书签。

1.3.3.8 发票管理 ............................错误！未定义书签。

1.3.4 知产部 ..........................................错误！未定义书签。

1.3.4.1 概述 ...................................错误！未定义书签。

1.3.4.2 项目 ...................................错误！未定义书签。

1.3.4.3 客户名单 ............................错误！未定义书签。

1.3.4.4 专利列表 ............................错误！未定义书签。

1.3.4.5 我的提醒 ............................错误！未定义书签。

1.3.4.6 待办事项 ............................错误！未定义书签。

1.3.5 评估部 ..........................................错误！未定义书签。

1.3.5.1 概述 ...................................错误！未定义书签。

1.3.5.2 项目 ...................................错误！未定义书签。

1.3.5.3 我的提醒 ............................错误！未定义书签。

1.3.5.4 待办事项 ............................错误！未定义书签。

1.3.6 工商部 ..........................................错误！未定义书签。

1.3.6.1 概述 ...................................错误！未定义书签。



第 7 页 共 10 页

1.3.6.2 项目 ...................................错误！未定义书签。

1.3.6.3 我的提醒 ............................错误！未定义书签。

1.3.6.4 待办事项 ............................错误！未定义书签。



第 8 页 共 10 页

1.1 系统概述

1.1.1 开发者信息

开发单位：山东临创数谷信息科技有限公司

联系人：王经理

微信联系方式：W8833gghh

1.1.2 管理员信息

admin/admin123

1.1.3 编写目的

本文档可为系统管理员、市场部/分公司、财务部、知产部、评

估部、工商部提供使用指导。
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1.1.4 系统流程图



第 10 页 共 10 页

1.2 平台端操作说明

1.2.1 超级管理员

1.2.1.1首页

 功能位置：首页

用户成功登录平台后进入系统首页，首页共包括数据总览、常用功

能快捷访问、项目数据统计、合同统计面板、每月数据增长量折线

图等功能。首页如下图所示：

1.2.1.2项目列表

 功能位置：项目管理 >项目列表

项目列表展示立项的项目信息，支持新增流程、查看项目表单信息、

项目流转记录、流程图、设置提醒、删除、搜索等操作。详情如下

图所示：
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