
OA 协同办公协同-人员基础档案完善工作操作手册 

 

一、特别提醒 

每个员工完成相关页签内容填写之后，务必完成最后一个页签“人力资源页签填写

检查表”的填写，针对每个页签的填写内容进行核实，包括本人不涉及的页签

都要进行确认。如下图： 

 

 

项目组将根据填写情况定期进行通报，请大家引起重视，通知到位，谢谢！ 

具体操作方式及填写路径如下： 

 



二、移动登陆及密码找回 

（一）PC 端 

1、登陆 

     浏览器要求：IE 8.0 及以上版本浏览器； 

（建议选择谷歌浏览器、IE 浏览器、猎豹浏览器） 

登陆地址：http://121.41.52.119:8080，用本人员工编码及密码登陆。 

注：在输入正确密码后，会发送短信验证码到本人手机，输入验证码后才可登陆，请

不要在浏览器上保存密码，部分浏览器可能会导致无法正确输入验证码。 

2、密码找回 

 用户若不慎忘记了密码，可以点击登陆界面的“忘记密码”选项，进行密码找回。 

 （1）登陆页面点击“忘记密码” 

（2）填写需要找回密码的账号以及验证码，并选择找回方式，输入完成后点击“下一



步”，系统会给账号对应的手机发送短信 

 

 

（3）在读秒倒计时内输入手机验证码，点击验证 

 

（4）然后输入新密码，点击“保存” 



 

3、密码修改 

进入系统后，点击左下角图标，进行密码修改。 

注：1、密码要求同时使用大写字母、小写字母、数字组合，至少八位； 

    2、若已进行“找回密码”操作，旧密码为发送到手机的登录随机密码。 

 

 

 

 

（二）、移动端 

1、APP 下载 

IOS 系统：App Store 搜索“E-mobile 6”下载（无需扫码）； 

安卓系统：使用微信扫描系统二维码进行下载（请下载时选择手机自带浏览器下载）； 



 

安卓用户扫码 

 

2、登陆 

服务器地址：https://121.41.52.119:8443，本人使用员工编码及密码在手机 

APP 上登陆。 

注：移动端登陆无需验证码。 

3、移动端常见问题 

1、为何我登录提示“请检查服务器或网络是否通畅”？ 

解释：①服务器地址输入错误，请确认服务器地址为

https://121.41.52.119:8443（标点符号必须为英文状态下输入） 

②软件网络权限未允许，请参照以下操作开通权限： 

 

打开“设置”，找到“E-Mobile”软件，点击无线数据权限，选择 WLAN

与蜂窝移动网。 



 

 

 

 

 

 

 

 

2、为何我打开“扫一扫”，屏幕是黑的？ 

软件网络权限未允许，请参照上面操作开通权限： 

打开“设置”，找到“E-Mobile”软件，打开相机权限。 

三、完善员工基础档案信息 

（1）点击“常用”左边的“三”按钮，在模块里面找到“人事”模块，点击后找到左侧

的“我的卡片”，如图所示； 

 



（2）针对于本人的每个基础档案类别，都可以点击“编辑”或“新建”来进行维护； 

 

（3）填写完毕后，请务必记得点击“保存”； 

 


