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                                   24小时在线办公平台-云端办公

关于日程事务管理
1.类别设置
 日程事务可以用于个人时间管理、团队计划管理。可以通过日历进行查看安排好的各种行程事务，同时还提供了时时提醒功能。各负责人可对属下的员工进行工作安排，查看员工反馈的情况。
      日程事务功能使用逻辑：先基础设置，再使用功能。这也正是OM云办公平台整个系统的使用逻辑：先根据企业实际需求进行整个系统的以及具体功能的基础设置，再使用功能。这一逻辑的优势在于：高自定义性，最大限度满足企业个性化需求。 

操作要点： 

日程事务的类别是日程事务的一项基础信息，用于日程事务信息分类。 
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2.重要程度设置
日程事务的重要程度是日程事务的一项基础信息，用来标识日程事务信息的重要性。 

· 每种重要程度可以用不同的颜色来标识： 
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3.新增日程事务
操作要点： 

1、 日程事务创建人可以为自己也可以为他人创建日程事务； 

2、 可以创建一次性日程事务，也可以创建周期性日程事务； 

3、 日程事务创建完成之后，可以通过即时消息（指定时间）、桌面控件信息提醒来提醒日程事务的接收人； 

4、 日程事务创建的时候可以设置需回复反馈机制，这样日程事务的接收人打开浏览该日程事务信息的时候，需要回复信息。 
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4.日程事务查询
操作要点： 

1、 普通员工可以通过日程事务功能菜单直接查询自己有权限（日程事务的创建人或接收人）查看的日程事务信息； 

      部门负责人（部门的“管理”职位人员）可查看本部门员工的日程事务信息； 

      公司负责人（机构里顶级部门的“管理”职位人员）可查看全公司员工的日程事务。 

2、日程事务的创建人或接收人都可以通过“桌面控件”-“日程事务”来查看自己有权限查看的日程事务提醒信息。 

个人查看日程事务 
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部门负责人查看日程事务 

[image: image10.png]55
- AR
B A #8 #A
ATt
;ﬁf;g < 2"”3;;5 WA % 8%
o - * X
et 12 s =8
) LT .
] “sls|[s]s|m " wa: N
LS O mAzs ootrsesE WIE A
-ARE DPE  [EOT a0n2//25 8230
18 18 20 21 22 23 24 2i10:20
EEE:E: 55
5 21 28 3 3 5. R
. SR A N
O mpwai ate/ssE WIE A
a0n2//25 8230
— Fl10:30
EEER: R
|
L2 s oas e 1 [ mENER SRRLSOORTE g rzrsps WIE A
20v2/e/2s
151617 16 18 2 21
mmam s e L swompp O 2% sm min xeE
#8)|30 2012/8/25 8:30 HR
2013557 Fl10:30





公司负责人查看日程事务 
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桌面控件查看日程事务（只有事务创建人与接收人才能查看） 
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云计算-智慧办公！ 

Transense全程软件  24om云办公

联系人：

全程官方http://www.eqccd.com

在线办公http://www.24om.com

广州：020-85502608、37680018

北京：010-52863850、53058313

上海：021-31608019、60340513

深圳：0755-33132575、33559293
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