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1. 系统初始化设置 

1.1. 设置单位信息 

进入首页后，首先修改单位设置，操作如下： 

点击系统管理-单位管理-填写单位名称，电话等信息-点击保存单位设置 

 

1.2. 删除原系统数据 

删除原系统用户，部门，角色，信息（原系统用户等信息便于产品测试试

用，不需要可进行删除） 

1.2.1. 删除原用户 

点击用户管理-查询-全选-删除-确定 



 

 

也可在数据库中直接删除（用户信息在数据库中涉及到三个表包括 user、

user_ext、user_function，建议直接在 oa 系统中进行删除原系统用户） 

注：系统管理员用于管理系统，不可删除 

1.2.2. 删除部门 

department 表 



 

1.2.3. 删除角色（初始密码为 123） 

user_priv 表 

 

 



2. 新增系统数据 

2.1. 新建角色 

新建角色，点击右上角【新建角色】按钮，填写角色排序和角色名称。 

 

角色新建完成后，在对应的权限前打对勾，权限选择完毕，点击【确定】按

钮，即新建好一个角色。符合该角色的人员就有相应的菜单。 

 

2.2. 新建部门 

新建部门：在新建部门时需要填写两个必填项（1）3 位数字的部门排序号



（注：部门排序号用于同一级次部门排序，不能重复）（2）部门名称。部门编

号，上级部门，部门主管、部门助理、上级主管领导、上级分管领导等信息都

可选填，也可在新建完成后在部门列表中选中之前新建的部门，添加或修改部

门信息。也可以新建子部门。 

 

部门导入或导出 

用户可通过部门导入或导出，快速导入部门内容和导出部门内容。部门导入时

需要先下载模板，并且部门排序号必须是 3 位数字，部门名称不能重复，在同

一部门中的下级部门排序号不能重复。导出部门时会自动下载一个 Excel 文

件，里面有所有的部门信息。 

 



 

 

注：部门序号不能重复，父部门名称必须为系统中存在的。 

2.3. 新建用户 

新建用户：点击部门名称，窗口右上角点击【新建用户】，即可进入新建用户界

面，填写相应的用户信息。 

注：用户名、真实姓名、主角色、部门、密码为必填选项。 

 



 

用户导入 

点击左侧“用户导入”，在“导入用户”页面中可先点击【模板下载】，在本地

将用户信息添加完成后，选择指定用于导入用户的 Excel 文件，然后点击“导

入”按钮即可将用户信息导入系统。 

注意：用户名，部门，姓名，角色为必填信息，否则将不能成功导入。部门和角色名称必须

为系统中真实存在的。 

 



批量用户个性设置 

在【批量用户个性设置】下，可对用户信息进行批量设置。在该页面下可批量

设置用户的角色、部门、界面主题、登录模式、消息提醒窗口弹出方式等信息

进行批量设置。 

 

3. 常见问题 

3.1. 忘记管理员密码怎么办？ 

解答：若您忘记管理员密码，则进入数据库中的连上本地数据库，将 xoa1001

中的 user 表中的 USER_ID 字段名称为 admin 的 PASSWORD 字段内容修改为

“tVHbkPWW57Hw.”，即可将管理员密码清空。然后即可用空密码进行登录，

并修改密码。具体操作方法如下： 

1) 打开 Navicat for MySQL 工具，点击文件-新建连接（或直接点击“连接”

按钮），如下图： 



 

 

2) 进入新建连接界面，输入连接名（用于区分连接的数据库），主机名或 IP 地

址（本地环境一般默认 localhost，不用修改），端口号：3308；用户名：root

（这里默认就好），密码：输入连接数据库的密码。密码不清楚可询问管理员。 



 

3) 最后点击连接测试，验证是否能正确连接上数据库。 

 

4) 连接成功后，点击确定。到这里，已经连接上本地的数据库了。 

5) 双击刚才左侧生成的连接名，双击 xoa1001（本地环境的数据库一般都在这

里，若不是，请询问管理员），当 xoa1001 变亮时，搜索 user 表，双击打开

表，找到 USER_ID 字段名称为 admin 以及对应的 PASSWORD 字段内容修



改为“tVHbkPWW57Hw.”，即可将管理员密码清空。 

 

 


