关于网站中查看文件和发送邮件的操作说明
一、查看文件。点击宁海政务外网（10.34.63.254）→OA登录(shenjiju,123) 。1、如要查看已经阅读的文件,则点击“待办事宜”中的更多(more),再点击“已办事宜”→“下一页”即可；2、如要查看电子邮件中的相关资料，则点击“最新邮件”中的更多(more) →“下一页”即可；3、如要查看县委、县政府的最新公文，也可点击宁海政务外网（10.34.63.254）→“最新公文”→县委公文（县府公文）→查看相关的文件；4、如要查看市局的相关文件，则登录审计管理系统→机关文书管理→公文入库→传输接收入库。5、如要查看本局的机关内部事务公开相关内容，则登陆网址：http://10.34.63.252:8080/，用户名和密码为：037。
二、发送邮件。1、通过政务外网发送邮件：点击宁海政务外网（10.34.63.254）→OA登录(shenjiju,123) → 点击“最新邮件”→ 点击“新建便笺”→ 点击“地址”→选择部门和单位→点击“收件人”（可以同时选择很多个单位）→点击“确定”→写好主题再“浏览”相关文件→“发送”即可。2、向市局发送个人邮件：登录审计管理系统→电子邮件→写邮件→机关地址簿→选择好部门和个人→添加→确认→输入主题→粘贴附件→浏览→粘贴→完成→发送。3、向市局发送审计报告等资料：登录“宁波审计”网站（内外网都可以）→登录OA用户名（ninghai）,密码（password）→浏览→上传。4、向省厅发送电子邮件：登陆OA系统－》点击“电子邮件”－》点击“写邮件”－》在收件人处填写审厅收件人的邮箱帐号，接下去的操作办法和向市局发送电子邮件相同。（具体帐号详见下载说明）
