
OA 系统基本操作说明 

一、电脑端登录及使用 

（1）登录地址: http://oa.jinyegroup.cn:9001。账

号:个人工号，初始登录密码:jinye@123。若具有其他单位

兼职身份的情况，可点击如下位置进行身份切换。 

 

（2）登录 OA后，左上角待办中心显示需要审批的事项。 

 

http://oa.jinyegroup.cn:9001/


（3）点击需要审批的事项，即出现如下界面。 

 

若点击“不同意”，可弹出如下窗口，选择“继续”，流

程可继续往下发送，选择“回退”，流程可向上回退，选择“终

止”，流程即终止进行。 

 

（4）公文的审批也可在待办中心查看，点击“正文”可

查看拟文，如下图所示。 



 

 

（6）在“个人设置“可进行个人信息及密码的设置。 

 



 

二、手机端的登录与使用 

（1）扫描二维码或在各大应用商场搜索 M3 软件，直接

下载安装即可。 

 

（2）首次登录时，先设置服务器，点击界面的“设置服

务器”，可扫描下方二维码，也可自行输入。服务器地址：

http://oa.jinyegroup.cn 端口：9001 



（3）在待办模块下，选择需要处理的待办。 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（4）点击“待办”，可弹出“已办”、“已发”、“待发”。

在“已办”中有“取回”按钮，可选择重新处理。 

 

（5）公文流程的审批，也在“待办”中选择办理，可查

看拟文及附件。 

 



 

（6）点击“我”，选择“账号与安全”，点击“修改密码”，

可进行密码的重置。 



 


