
Document 文档管理的查看

原内网 document 文档，现迁移至 OA 系统 文档管理
内网网址：http://nw.onedayonegroup.cn:8069

OA 系统网址：https://oa.onedayonegroup.cn/

1、进入 OA 系统，登录

2、右上角菜单栏，选择【文档管理】

→此操作文档，以创建部门会议记录文件夹为例。

步骤一：设置权限组：【配置-权限组】。将能查看文件夹的多个用户，归类为权限小组。

步骤二：创建文件夹：【目录】。在需求路径下创建文件夹，取消【继承权限组】，设置【用

户组】，添加能够查看文件夹的权限组。

步骤三：上传文档：【文件夹/目录】。找到要上传文档的文件夹，点击【上传】，直接将文

档上传至目标文件夹。

一、权限设置

1、权限组的设置

谁能查看文件夹，操作权限有哪些（创建、写入、删除）。

将用户以小组的形式设置【权限组】，为文件夹添加权限时可以固定的批量添加用户。

 创建路径：文档管理→【配置】→【权限组】

 填写信息：【新的】→填写信息

①权限组名称

②设置:在这个文件夹里面能够进行什么操作，创建权限/写入权限/删除权限

③指定用户：谁能查看该文件夹，操作文件夹中的内容。添加/删除 用户

④目录：该权限组可以查看哪些文件夹（仅作为记录列表，不可在此手动添加）

http://nw.onedayonegroup.cn:8069/web
https://oa.onedayonegroup.cn/


2、给文件夹分配权限

用户组：能查看当前文件夹的用户

完整权限组：继承的父文件夹用户权限组（如果勾选了【继承权限组】）+新添加的当前文件夹的用户权限组

（1）用户查看权限的设置

谁能查看这个文件夹？

 查看路径：文档管理→目录→选择目标文件夹图标→右上角【三个点】→编辑【edit】

 进入文件夹编辑页面：

用户组→【添加明细行】→选择能查看文件夹的用户权限组→【选择】→【保存】



（2）用户查看权限的继承

勾选【继承权限组】，该文件夹会继承上一级文件夹的权限设置。

 建议不勾选【继承权限组】，单独设置更清晰！！！

 查看路径：文档管理→目录→选择目标文件夹图标→右上角【三个点】→编辑【edit】→完整权限组



二、文件的创建与上传

1、文件夹的创建

（1）创建路径

 父文件夹路径：文档管理→目录→【新的】

 子文件夹路径：文档管理→目录→选择父文件夹图标→点击左侧文件夹【小图标】

→进入文件夹列表→左上角【新的】（①）

（或者）文档管理→目录→选择父文件夹图标→右上角【三个点】图标→编辑【edit】→子目录（②）



（2）基础信息填写

按照需求创建文件夹、包含的子文件夹；或者直接在已有的文件夹下，创建子文件夹。

 必填项：

①文件夹名称

②存储：默认选择 ododms

③用户组：能够访问该文件夹的用户

④子目录：添加子文件夹

⑤文件：在该文件夹下添加文档

 选填项：

①是根目录：按照实际勾选，上一级没有文件夹就是【根目录】

②继承权限组：子文件夹是否继承父文件夹的用户组权限，依次传递。

父文件夹如图：



子文件夹如图所示：

2、文档的上传

（1）创建路径

文档管理→文件→【上传】（①）

（或者）

文档管理→文件→【新的】（②）

（2）文件上传

 文档管理→文件→【上传】

左侧目录栏列表→选择要进行操作的文件夹→点击【上传】→选择要上传的文件→确认

 文档管理→文件→【新的】

右上角【新的】→选择要上传到哪个文件夹（文件夹路径）→【上传您的文件】→选择文件→【☁保存】



三、文档的查看与下载

1、文档查看视图

 文件：展示各文件夹下的文档列表

 目录：展示各文件夹，包含的文件夹列表、文档列表

3、文档的预览

点击文档左侧的图标，即可预览



4、下载

选择要下载的文档→右上角【三个点】→【download】



物流部需求使用教程

国内业务系统：https://odocn.onedayonegroup.cn/
荷兰业务系统：https://odonl.onedayonegroup.cn/
一、物流供应商检索

1、物流供应商检索

假设有 100条数据

筛选：按照设置的条件筛选符合要求的数据，条件可叠加（或者）。

→例如：地区包含山东，年份等于 2026，符合其中一个条件就算匹配成功。

数据<=100条

分组：按照条件将数据分组，条件可叠加（嵌套）。

收藏：将设置的检索保存，可设置为默认检索条件，方便后续使用。

筛选、分组可以叠加使用

1、筛选供应商类型

二、物流数据分析--国内

三、物流数据分析--荷兰

https://odocn.onedayonegroup.cn/
https://odonl.onedayonegroup.cn/
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