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V1.0 2019.3.27 编写 周福蓉 周忞 



第一步，登录 OA 找到左上方菜单栏，点击展开全部选择键（ ），找到“日

程”并点击。 

 

打开“日程”后工作区如下图。 

 

第二步，在左侧菜单栏找到“周期日程”选择键并点击。 



 

点击“周期日程”后工作区如下图。 

 

点击“新建”，打开计划工作模板。 



 

 

第三步，填好需要建立的日程。具体的可以选择日程类型（日程建立后，不

同类型会有不同颜色以示区分）、性质、负责人、提醒方式、相关流程和定期模

式。值得注意的是，在定期模式中，有“不定期建立计划”、“按天”、“按周”、

“按月”、“按年”这几种不同循环方式，如下图。不定期建立计划与普通的建立

日程是相同的，即建立一次的日程，没有周期循环，但是其他的几种模式略有区

别。 



 

首先，“按天”的定期模式中可以选择所建日程的每日开始时间，在持续时

间中选择该日程需要的时间，单位分为“天、小时、分钟”，在有效期中选择该

周期日程的有效期。 

 

举例：下图所建立的标题为“周福蓉计划模板”的周期日程，内容为“写报

告”，负责人是“周福蓉”，该日程按天循环，每天 9:30 开始，持续一小时即 10:30

结束，循环日期是 2019.3.27-2019.3.29。 



 

“按周”定期模式中，比“按天”定期模式中多出选择每周周几进行循环的

选择框，其他与“按天”周期模式一致，如图。 

 

“按月”定期模式中，需要选择每月的正数或者倒数第几天时进行循环，其

他与“按天”周期模式一致，如图。 



 

“按年”定期模式中，需要选择每年的第几月中正数或者倒数第几天，其他

与“按天”周期模式一致，如图。 

 

设置完毕后，可以选择是否立即触发。操作结束后点击保存，周期日程设置

完毕。 

此外，在 OA 后端引擎应用中心可以设置日程在不同状态时的不同颜色以及

不同日程类型的不同颜色，目前设置如下图。 



 

需要添加日程类型及其对应颜色时，点击图中用红色框出的按钮即可。 

 

 


