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1.主页

1.1.数据看板

登陆YOP后，直接进入到工作台主页，主页页面上有数据看板，在后台管理看板设置好需要

查看的应用以后，可以快速掌握公司数据情况。

1.2.快速导航区

登陆YOP后，直接进入到工作台主页，主页页面上有快速导航区，可以设置导航菜单应用，

可以快速进入应用。
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1.3.我的待办

主页-我的待办，可以查看我的待办消息，并且点击待办消息能够进行办理；

筛选条件：所属应用

搜索条件：待办名称、创建人、创建时间

1.4.工作圈

主页-工作圈，用于工作交流，分为分享、投票、活动三个内容，工作圈页面下为所有内容

的汇总，其他页面为各自对应的内容。
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1.5.应用

主页-应用，为应用图标展示，可以一键进入对应的应用模块。

1.6.考勤

主页-考勤，用于快速直接进行签到、签退，并能一键进入考勤应用页面。
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1.7.管理

主页-管理，用于查看系统状况，快速掌握应用到期情况。

1.8.日程

主页-日程，用于每周日程快速预览，有效预警，避免疏漏。

1.9.公告

主页-公告，用于新发布的通告提醒，一键阅读。
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1.10.工作报告

主页-工作报告，用于收到报告时，红点提示，及时处理工作汇报。

1.11.通讯录

主页-通讯录，用于公司通讯录呈现，方便快速搜索公司同事、往来单位联系人和个人联系

人。
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2.我的已办

点击【我的已办】，可以查看我已办理的全部应用消息。

筛选条件：所属应用

搜索条件：已办名称、创建人、创建时间

3.提醒消息

点击【提醒消息】进入提醒消息页面，可以查看所有应用的提醒消息。

4.动态消息

点击【动态消息】进入动态消息页面，可以查看所有应用的动态消息。
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筛选条件：所属应用、时间范围

5.系统消息

点击【系统消息】进入系统消息页面，可以查看所有应用的系统消息。

6.日程

6.1.如何查询日程记录

进入日程页面，可以按照【月】、【周】、【日】进行查询日程记录，并可通过筛选条件查

询相应日程记录。
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筛选条件：日程类型、日常来源

6.2.如何新建日程

进入日程页面，点击【新建日程】可以进行新建日程。
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7.通讯录

7.1.公司同事

点击【通讯录】进入公司同事页面，可以按公司部门查找同事，或者输入姓名查找，并可以

支持导出公司同事的名单。

7.2.往来单位联系人

点击【通讯录】进入往来单位联系人页面，可以输入姓名查找往来单位，支持导出往来单位

联系人的名单，并可以进行新建往来单位联系人。
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7.3.个人联系人

点击【通讯录】进入个人联系人页面，可以输入姓名查找个人联系人，支持导出个人联系人

的名单，并可以进行新建个人联系人。
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8.企业链接

进入企业链接页面，按照设置好的企业链接，可以直接进入企业链接的网页页面。
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9.系统设置

9.1.如何进入系统设置页面

点击【系统设置】进入系统设置页面，完成各项设置。

9.2.如何维护企业信息

进入系统设置页面-【企业信息】，可以对企业LOGO、企业/团队名、所属行业、公司地址、

邮编进行设置。
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9.3.如何维护组织结构

9.3.1.如何新建部门

进入系统设置页面-【组织结构】，点击【 】新建部门、部门编号以及选择上级部门，

点击【 】修改部门名称、部门编号及选择上级部门，点击【 】删除部门。

9.3.2.如何添加员工

进入系统设置页面-【组织结构】-【添加员工】，可以选择填写姓名、手机、职位、部门信

息进行添加，或者是可以进行下载模板填写后导入员工。
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9.3.3.如何设置部门

进入系统设置页面-【组织结构】-【设置部门】，可以选择对应员工进行批量设置部门，或

是可以单独选择人员进行设置部门。

9.3.4.如何设置人员为离职

进入设置页面-【组织结构】，可以选择对应员工，点击【设为离职】。

【注】离职人员需要将名下的所有资料进行转移后再进行设置，如果未转移自恋，可以在离

职员工页面下，进行恢复在职。
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9.3.5.如何导出员工列表

进入系统设置页面-【组织结构】，点击【导出】按钮，即可导出员工列表。

9.4.如何维护权限设置

进入系统设置页面-【权限设置】-点击加减号进行人员的增加和删除。可以对系统权限和应

用权限进行设置，系统求权限可以对系统管理员、系统设置员进行设置；应用权限可以对各
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应用的使用人员和应用管理员进行设置。

9.5.通告设置

进入通告设置页面，可以选择公告是否启用。选择为“启用”，可以新建通告类型。
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9.6.工作报告设置

9.6.1.如何新建工作报告类型

进入工作报告设置页面，可以选择工作报告是否启用。选择为“启用”，可以新建工作报告

类型。
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9.6.2.如何导出/删除工作报告

进入工作报告设置页面，点击【数据管理】，可以选择工作报告类型对工作报告进行删除或

导出数据。

9.7.日程设置

进入日程设置页面，可以选择日程是否启用。选择为“启用”，可以新建日程类型，对于已

经建好的日程类型，可以进行编辑、删除，并选择是否启用。
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9.8.通讯录设置

进入通讯录设置页面，可以对往来单位负责人进行添加或删除。
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9.9.管理看板

进入管理看板页面，可以为公司各成员进行添加工作台主页的管理看板内容。

9.10.工作圈

进入工作圈权限设置页面，可以选择工作圈是否启用。选择为“启用”，可以对分享发起人、

活动发起人、投票发起人进行添加或删除。

9.11.相关链接

进入相关链接设置页面，可以进行新建链接，编辑、删除或者对链接进行排序，设置的链接

显示在工作台主页的企业链接页面下，可以方便快捷地对相关链接进行访问。
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9.12.购买中心

进入购买中心页面，可以查看剩余短信数等信息，并可查看服务热线4001017365，或者点

击【购买请与我们联系】、【在线客服】，在线咨询和购买产品。
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10.工作报告

10.1.如何新建工作报告

点击【工作报告】进入工作报告页面，点击【新建工作报告】，完成工作报告内容的填写。
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10.2.如何查询我的工作报告

在我的报告页面，可以根据筛选条件和搜索条件来进行查询我的工作报告。

筛选条件：报告状态、报告类型、报告周期

搜索条件：部门、提交时间

10.3.如何查询提交给我的工作报告

提交给我的工作报告，可以按照日期和报告类型（日报、周报、月报）来进行查看，还可以

根据人员来生成提报看板。

10.3.1.按日期查看

在按日期查看的页面，可以根据筛选条件和搜索条件来进行查询提交给我的工作报告。

筛选条件：报告状态、报告类型、报告周期

搜索条件：部门、报告人、提交时间
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10.3.2.日报

在日报的页面，可以根据日期和筛选条件（报告状态、报告类型）来进行查询提交给我的日

报。

10.3.3.周报

在周报的页面，可以根据日期和筛选条件（报告状态、报告类型）来进行查询提交给我的周

报。
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10.3.4.月报

在月报的页面，可以根据月份和筛选条件（报告状态、报告类型）来进行查询提交给我的月

报。
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10.3.5.提报看板

在提报看板的页面，可以根据人员和报告类型（日报、周报、月报），以及时间来进行查询

工作报告。

10.4.如何查询抄送给我的工作报告

抄送给我的工作报告，可以按照日期和报告类型（日报、周报、月报）来进行查看，还可以

根据人员来生成提报看板。

10.4.1.按日期查看

在按日期查看的页面，可以根据筛选条件和搜索条件来进行查询抄送给我的工作报告。
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筛选条件：报告状态、报告类型、报告周期

搜索条件：部门、报告人、提交时间

10.4.2.日报

在日报的页面，可以根据日期和筛选条件（报告状态、报告类型）来进行查询抄送给我的日

报。
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10.4.3.周报

在周报的页面，可以根据日期和筛选条件（报告状态、报告类型）来进行查询抄送给我的周

报。
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10.4.4.月报

在月报的页面，可以根据月份和筛选条件（报告状态、报告类型）来进行查询抄送给我的月

报。

10.4.5.提报看板

在提报看板的页面，可以根据人员和报告类型（日报、周报、月报），以及时间来进行查询

工作报告。
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11.通告

11.1. 如何新建通告

点击【通告】进入企业通告页面，点击【我创建的】-【新建通告】，完成通告内容的填写。
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11.2. 如何查看已发布的通告

在已发布通告的页面，可以根据通告分类和搜索条件（签发人、发布日期、公示期）来进行

查询已发布的通告。

11.3. 待办

进入待办页面，可根据筛选条件（通告分类）和搜索条件（编制人、待办日期）查询相应待

办消息，点击打开待办进行处理。
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11.3. 已办

进入已办页面，可根据筛选条件（通告分类）和搜索条件（编制人、办理日期）查询相应待

办消息，点击打开已办查询已办通告信息。
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