监理通培训平台交底记录
（此文件项目部留存、拍照传至OA高媛媛邮箱中）
项目名称：                培训时间：  
1、 人员签到表
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


2、 确定事宜签字

	事宜
	责任人
	上传时间

	月报
	
	每月7号前

	会议、通知单等
	
	每周（   ）

	监理日记及巡检照片
	
	-勾选频次-

□每日
□每周（   ）



3、 培训内容（请将内容答案填写后回传）
1、 如何登录监理通平台？支持几种登录方式？
2、 登录名和默认密码是什么？
3、 为什么总监、资料员登录后操作界面不一样？
4、 OA办公中主要功能有哪些？
5、 OA办公中的邮件功能与163邮箱、QQ邮箱的区别？
6、 如何修改个人登录密码？
7、 如何修改个人头像？
8、 OA办公中”我的项目”如无项目如何处理,需要谁进行创建？
9、 提交物品、盖章等相关申请流程在什么位置可以找到？
10、 哪些流程会进入到“OA办公-我的流程-待办流程”中？
11、 流程中关注“任务主题、当前步骤、流程名称、发起人”的作用。
12、 提交流程后不知道交到哪里在什么位置查看？
13、 什么样的流程可以撤回？
14、 财物管理、人事管理、行政管理分别为与机关哪个部门对接的？
15、 人员转正及人员离职在什么位置？
16、 如何申请办公用品？
17、 如何填报考勤？
18、 人员培训照片
	


