
大连城市公司  综合管理部 2020



目录
CONTENTS



01



明源账号申请

1.由综合管理部进行账号申请（针对需要进行线上汇报的员工）

2.审批通过后，综合管理部通知到个人



02



1. 在浏览器输入登录网址：
http://pom.yidachina.com/

2. 录入“邮箱名”
（如：liuwenjunwy）和邮箱登录密码
（一般同邮箱密码）。

3. 单击“登录”按钮或按“Enter”键，
登录系统。

明源操作指引

一、登录方式



明源操作指引

二、进入计划管理页面



三、个人计划汇报         

明源操作指引

 1.点击月度计划管理。



明源操作指引
三、个人计划汇报         

 2.点击“月度计划管理——个人月度计划”。



三、个人计划汇报         

 3.进入计划编制页签，点击“生成月度计划”生成个人月度计划。（每月新上线会议专项计划）

明源操作指引



三、个人计划汇报         

 4.点击确定即可生成个人计划

明源操作指引



三、个人计划汇报         

 5.在计划执行页签进行进度汇报（“计划编制”页签只可生成计划，无法进行汇报）。展
开工作大项，选择需要汇报的工作，点击右上方“汇报进度”进行计划汇报。（点击左上
方“5”即可展开所有工作项）

明源操作指引



三、个人计划汇报         

 6.1 汇报开始：填写相关信息后，点击界面左上方“保存&关闭”完成汇报。（工作进行过
程中，可多次汇报进度，上传最新工作进展信息或成果文件等。）

明源操作指引



三、个人计划汇报         

 6.2 汇报完成：要求，工作完成24小时内确认工作完成，并上传工作成果或工作过程记录

明源操作指引
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一、空白页         

明源常见问题

（1）尽量使用IE浏览器；（2）设置兼容性视图

一、空白页         

明源常见问题



（1）尽量使用IE浏览器；（2）设置兼容性视图；（3）添加完刷新页面即可

一、空白页         

明源常见问题



1.无法登录
账号（邮箱账号-wy，不加前缀/邮箱与明源账号不一致/被禁用/组织架构调整）
密码（邮箱密码（曾更改））

2.插件问题

3.邮箱反复提醒（未汇报/系统问题）

4.登录首页显示未处理项（首页不需要关注）

二、其他问题      

明源常见问题
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