
江苏四目网络科技有限公司 用户操作手册

享链数智系统微协同

用户操作手册

版本：202207

江苏四目网络科技有限公司



江苏四目网络科技有限公司 用户操作手册

修订表

编号 生成版本 修订人 修正章节与内容 修订目录

1

2

3



江苏四目网络科技有限公司 用户操作手册

微协同

电子公告

功能说明

电子公告用于公司内部公告，编辑后会在“协同首页”显示出来，每个登录用户都可以查查看
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功能路径

【微协同】【微协同】【电子公告】
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关键字说明

字段名 字段说明

类型 类型可以多选

1、内部公告：给内部员工看的公告；系统用户登录 BS 系统和钉钉小程序，只能看到内部公

告

2、师傅：给师傅用户看的公告；师傅用户登录微信端小程序师傅工单，只能看到师傅公告

3、经销商：协同用户中的经销商登录微信端小程序“号外协同”或 BS 系统，只能看到经销

商公告

4、供应商：协同用户中的供应商登录 BS 系统，只能看到供应商公告

操作步骤

[点击新增]—[填写标题、内容]—[保存]
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工作日程

功能说明

用户可记录每日行程，系统会进行提醒
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功能路径

【微协同】【微协同】【工作日程】

操作步骤

1、 可在“工作日程”功能中录入，当天“协同首页”中会显示并提醒

[点击新增]—[填写内容、日期、时间范围]—[保存]
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2、可在“协同首页”的“日程”中录入，在“工作日程”中统一查看
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通讯录

功能说明

通讯录中记录公司所有人员信息，不仅限于系统操作用户。例如，公司内有 10 个销售员，销售员不使

用系统，客户、销售订单等销售数据由销售内勤人员录入系统，此时“系统用户”中只需要新增销售内勤人员

一个账号，通讯录中新增 10 个销售员，客户建档时“销售员”栏位就可以从这 10 个销售员中选择。

通讯录不占用注册账号。

通讯录功能与系统用户功能是相互打通的，系统用户创建保存后会同步写入通讯录功能。通讯录新增人

员不会自动生成系统用户，但是在通讯录中修改人员信息且存在系统用户中，会同步更新系统用户。

通讯录用户可以跨公司使用。例如多公司使用系统时，同一个用户只需新增一次，在其他公司业务单据

中可以选择该用户（需要注意必须有通讯录用户所属公司的公司权限，才可以选择该用户）

功能路径

【微协同】【微协同】【通讯录】
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字段说明

字段名称 字段说明

公司 通讯录人员所在公司

姓名 操作人员姓名，允许重复

手机号码 可作为系统登录账号适用

所在部门 用户归属部门，一般指在公司中的行政部门

权限部门 只读；只有从系统用户中自动生成的人员，才会显示，手工录入的通讯录人员（不是系统用户）

此字段不需要填写，具体用途参考《系统管理-享链数智系统用户手册》

岗位职能 只读；只有从系统用户中自动生成的人员，才会显示，手工录入的通讯录人员（不是系统用户）

此字段不需要填写，具体用途参考《系统管理-享链数智系统用户手册》

职能类型 只读；只有从系统用户中自动生成的人员，才会显示，手工录入的通讯录人员（不是系统用户）

此字段不需要填写，具体用途参考《系统管理-享链数智系统用户手册》

操作步骤

[点击新增]—[填写姓名、电话、权限部门、所在部门等]—[保存]
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消息中心

功能说明

该功能用于查看接收到的消息，并且部分消息可以双击查看业务详情；消息展现方式包括：

1） 消息在“协同首页”工作台上显示，见图一

2） 消息会在“微协同”模块中显示，见图二

3） 同时钉钉移动端、微信移动端也会接收提醒消息，见图三

图一

图二
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图三
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功能路径

【微协同】【微协同】【消息中心】

【协同首页】【消息中心】

钉钉端
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短信中心

功能说明

用于查看已发送的短信信息，包括短信名称、短信内容、接收手机号码、发送时间及发送状态（成功、失

败）

功能路径

【微协同】【微协同】【短信中心】
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知识库

功能说明

可用于公司内部知识沉淀，例如标准施工流程、售后维修小窍门、设备报错代码对应问题、售后收费

标准、销售政策分享等等，系统用户可在手机端随时查看；支持上传附件、视屏用于员工股更好的学习
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功能路径

【微协同】【微协同】【知识库】

操作步骤

[点击新增]—[填写知识库名称、描述、分类、上传附件等]—[保存]

待办事宜

功能说明

待办事宜是需要用户进行处理的审批流程集合，集中显示等待处理的业务流程，如审批提交，阅读反馈，

列表默认根据时间进行排序。

功能路径

【微协同】【微协同】【待办事宜】
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关键字段逻辑说明

字段名 说明

待处理 等待当前用户处理审批的业务流程

被退回 当前环节提交对象审批，被审批对象退回的待处理流程

待阅 他人转发（抄送）待查看部分，不参与流程审批，不允许流程流转，仅查看知晓

未读 他人的流程沟通反馈未查看部分

反馈 他人的流程沟通需反馈未反馈部分

超时 超过系统设置流程处理时限的业务流程

我发起的 我创建发起审批的业务流程

主题
业务流程的概要信息，可以快速了解流程大概信息，使用者可以快速识别待处理业务性

质

流程 当前流程对应的业务功能

节点 当前流程所处最新的审批阶段

待处理人 当前业务流程需要处理的人员名称

创建人 当前业务流程的创建人

操作步骤

[列表页双击待处理流程]---[打开业务单据]---[流程]---[提交、转办、转发、流程跟踪]---[结束]

注：该功能主要对等待办理的业务流程实施审批业务办理；

视频教程：

https://simuoss.oss-cn-beijing.aliyuncs.com/%E4%BA%AB%E9%93%BE%E6%95%B0%E6%99%BA%E8%A7%86%E

9%A2%91%E6%95%99%E7%A8%8B2021/%E4%B8%9A%E5%8A%A1%E6%B5%81%E7%A8%8B/%E5%BE%85%E5%8A%9E%E4%BA

%8B%E5%AE%9C%E8%A7%86%E9%A2%91%E6%95%99%E7%A8%8B.mp4

已办流程

功能说明

对存档完结流程进行查看、管理、追溯。涉及：未归档、已归档、已阅、已读、已反馈、我发起的；可以

全方位的记录查看流程处理过程中涉及的各类流程过程的业务数据。

https://simuoss.oss-cn-beijing.aliyuncs.com/%E4%BA%AB%E9%93%BE%E6%95%B0%E6%99%BA%E8%A7%86%E9%A2%91%E6%95%99%E7%A8%8B2021/%E4%B8%9A%E5%8A%A1%E6%B5%81%E7%A8%8B/%E5%BE%85%E5%8A%9E%E4%BA%8B%E5%AE%9C%E8%A7%86%E9%A2%91%E6%95%99%E7%A8%8B.mp4
https://simuoss.oss-cn-beijing.aliyuncs.com/%E4%BA%AB%E9%93%BE%E6%95%B0%E6%99%BA%E8%A7%86%E9%A2%91%E6%95%99%E7%A8%8B2021/%E4%B8%9A%E5%8A%A1%E6%B5%81%E7%A8%8B/%E5%BE%85%E5%8A%9E%E4%BA%8B%E5%AE%9C%E8%A7%86%E9%A2%91%E6%95%99%E7%A8%8B.mp4
https://simuoss.oss-cn-beijing.aliyuncs.com/%E4%BA%AB%E9%93%BE%E6%95%B0%E6%99%BA%E8%A7%86%E9%A2%91%E6%95%99%E7%A8%8B2021/%E4%B8%9A%E5%8A%A1%E6%B5%81%E7%A8%8B/%E5%BE%85%E5%8A%9E%E4%BA%8B%E5%AE%9C%E8%A7%86%E9%A2%91%E6%95%99%E7%A8%8B.mp4
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功能路径

【微协同】【微协同】【已办事宜】

关键字段逻辑说明

字段名 说明

未归档 流程进行中，还没有结束的流程数量

已归档 流程已结束完结

已阅 他人转发（抄送）给当前用户且已阅读部分

已读 他人的流程沟通反馈已查看部分

已反馈 他人的流程沟通需反馈且已反馈部分

我发起的 我创建发起审批的业务流程

主题 业务流程的概要信息，可以快速了解流程大概信息，使用者可以快速识别待处理业务性质

流程 当前流程对应的业务功能

节点 当前流程所处最新的审批阶段

待处理人 当前业务流程需要处理的人员名称

创建人 当前业务流程的创建人

操作步骤

[列表页双击待处理流程]---[打开业务单据查看]--[转发、转发撤回、流程跟踪]---[结束]

注：该功能主要对已经办结的流程进行查询追溯；

视频教程：

https://simuoss.oss-cn-beijing.aliyuncs.com/%E4%BA%AB%E9%93%BE%E6%95%B0%E6%99%BA%E8%A7%86%E

9%A2%91%E6%95%99%E7%A8%8B2021/%E4%B8%9A%E5%8A%A1%E6%B5%81%E7%A8%8B/%E5%B7%B2%E5%8A%9E%E4%BA

%8B%E5%AE%9C%E8%A7%86%E9%A2%91%E6%95%99%E7%A8%8B.mp4

客户留言建议

用于查看微信小程序中的客户留言

https://simuoss.oss-cn-beijing.aliyuncs.com/%E4%BA%AB%E9%93%BE%E6%95%B0%E6%99%BA%E8%A7%86%E9%A2%91%E6%95%99%E7%A8%8B2021/%E4%B8%9A%E5%8A%A1%E6%B5%81%E7%A8%8B/%E5%B7%B2%E5%8A%9E%E4%BA%8B%E5%AE%9C%E8%A7%86%E9%A2%91%E6%95%99%E7%A8%8B.mp4
https://simuoss.oss-cn-beijing.aliyuncs.com/%E4%BA%AB%E9%93%BE%E6%95%B0%E6%99%BA%E8%A7%86%E9%A2%91%E6%95%99%E7%A8%8B2021/%E4%B8%9A%E5%8A%A1%E6%B5%81%E7%A8%8B/%E5%B7%B2%E5%8A%9E%E4%BA%8B%E5%AE%9C%E8%A7%86%E9%A2%91%E6%95%99%E7%A8%8B.mp4
https://simuoss.oss-cn-beijing.aliyuncs.com/%E4%BA%AB%E9%93%BE%E6%95%B0%E6%99%BA%E8%A7%86%E9%A2%91%E6%95%99%E7%A8%8B2021/%E4%B8%9A%E5%8A%A1%E6%B5%81%E7%A8%8B/%E5%B7%B2%E5%8A%9E%E4%BA%8B%E5%AE%9C%E8%A7%86%E9%A2%91%E6%95%99%E7%A8%8B.mp4
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功能路径

【微协同】【微协同】【客户留言建议】
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附件查询

用于集中查询系统功能中上传的附件；双击可直接切换到对应单据查看详情。

功能路径

【微协同】【微协同】【附件查询】
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工作交接

用于启用流程审批时，批量替换某个待处理人为其他人。一般用于人员离职或是调岗后，把审批流程中待

处理人员为离职人员的审批人批量替换为其他人。适用所有功能流程审批中的待处理人替换。

操作前，可通过“待处理人查询”按钮，查询某个人员所有待处理事项。
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功能路径

【微协同】【微协同】【工作交接】

操作步骤

[点击新增]—[填写待处理人、交接人员]—[保存] —[审核]

到期提醒

用于一般行政性事务提醒，例如公司员工保险到期续保提醒、重大议程到期提醒等等
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功能路径

【微协同】【微协同】【工作交接】
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操作步骤

[点击新增]—[填写提醒事务名称、提醒日期、提醒人等]—[保存]
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