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1、 [bookmark: _Toc286]登录与首页介绍
登录：支持账号登录和微信登录两种登录方式。
1、账号登录：在登录页面，输入已配置的账号和密码，点击“账号登录”后登录进入系统。
2、微信登录：在登录页面，点击“微信登录”后登录进入系统。
注：用户首次登录需要使用账号登录方式，绑定用户小程序，之后可以使用微信登录或账号登录方式。
首页介绍：系统栏目包括事务管理中心、OA审批、考勤查看、消息中心和个人中心。
[image: ]　　　  [image: ]
2、 [bookmark: _Toc8645]事务管理中心
点击首页页面中【消息中心】—【考勤设置】，进入考勤设置页面。可设置开启或关闭打卡提醒和设定提醒时间。
开启和关闭提醒：点击打卡提醒右方的按钮进行开启和关闭设置。若按钮状态为[image: ]，则为开启状态；若按钮状态为[image: ]，则为关闭状态。
时间设定：若打卡提醒为开启状态，则可进行时间设定。点击设定时间，弹出时间选择框，下划选择时间后点击“确定”即可。
[image: ]　　　　  [image: ]
3、 [bookmark: _bookmark22][bookmark: _Toc26953]OA审批
（1） [bookmark: _Toc17602]出勤休假
点击首页页面中【OA审批】，进入OA审批页面。用户可进行出勤休假登记和审批，并抄送到相应的人员。出勤休假登记事项类型包括休请假、补卡、调休、出差、外勤、批量外勤、批量调休、批量请假等。
普通工作人员可以发起休请假、补卡、调休、出差、外勤类型的申请。学校的审批员或者教育组的负责人除了可以进行个人的休请假等类型的申请，还可进行批量类型的申请；学校审批员可以对学校所有人员进行批量申请。如果提交申请人员为申请事项流程的审批员，则提交申请后事项即为审批通过状态。
这里以休请假和批量外勤为例，简述如何进行操作。
休请假：进入OA审批页面后，点击“请假”图标按钮，进入请假申请单页面，按照页面提示填写相关内容，选择抄送人和上传附件（非必填），然后点击“提交”即可。提交后申请事项自动流转到对应的审核人员的【待办事项】中，并显示在用户【已办事项】的列表页面中。
[image: ]　　　　　[image: ]
批量外勤：进入OA审批页面后，点击“批量外勤”图标按钮，进入批量外勤申请单页面，按照页面提示填写相关内容，选择审批员所在学校或者教育组所在组别的人员，选择抄送人和上传附件（非必填），然后点击“提交”即可。提交后申请事项自动流转到对应的审核人员的【待办事项】中，并显示在用户【已办事项】的列表页面中。
选择人员说明：点击人员后，弹出当前学校或当前教育组的人员列表，点击“全选”则选中全部人员，点击“清除”则清除当前选中的人员，点击人员姓名可以单独选中或取消选中该名人员，确认好选中的人员后，点击“确定”即可。
[image: ]  [image: ]  [image: ]
（2） [bookmark: _Toc20726]待办事项
点击【待办事项】图标进入待办事项页面，列表显示审批人员待审核的申请事项和申请人员已提交但审核未通过的申请事项。点击事项标题，将进入待办事项的详细页面。可进行在线沟通，审批人员可审批申请事项，申请人员可重新发起事项申请事项。
[image: ] 　　　　　　 [image: ]
审批人员的待办事项
[image: ] 　　　　　　 [image: ]
申请人员的待办事项
审批：审批人员进入事项详情页面，若审核通过，则点击“同意”，确认后即可同意申请；若审核拒绝，则点击“退回”，确认退回节点后，选择退回理由，确认后即可退回申请，申请人员可对该事项重新发起申请。
[image: ] [image: ] [image: ]
重新修改：申请人员进入事项详情页面，点击“重新修改”，进入审核未通过事项的编辑页面，可修改事项详情，修改后点击“提交”，重新发起事项申请。
[image: ] 　　　　　　 [image: ]
在线沟通：点击“在线沟通”，进入聊天界面，可与申请人员或审批人员进行在线沟通。
[image: ] 　　　　　　 [image: ]
（3） [bookmark: _Toc29292]已办事项
点击【已办事项】图标进入已办事项页面，点击事项标题，将进入已办事项的详细页面，可查看事项详情，申请人员可进行催办、终止、作废等操作。
[image: ] 　　　　　 [image: ]

催办：申请人员进入待审核状态的事项详情页面中，点击“催办”，确认后即可发送事项审批提醒消息到对应的审批人员的【消息中心】中。
[image: ] 　　　　　 [image: ]
终止：申请人员对自己创建但未审核的任务单可进行终止操作，进入事项详情页面，点击右下方的“终止”，确认后事项将终止。
[image: ] 　　　　　　 [image: ]
作废：申请人员对自己创建并且审核通过的任务单可进行作废操作，进入事项详情页面，点击右下方的“作废”，确认后事项将作废。
[image: ] 　　　　　　 [image: ]
（4） [bookmark: _Toc5641]我的创建
点击首页页面中【OA审批】—【我的创建】，进入我的创建页面，列表显示用户已提交的事项申请记录，可查看事项详情。
[image: ]
（5） [bookmark: _Toc17575]我收到的
点击首页页面中【OA审批】—【我收到的】，进入我收到的页面，列表显示其他用户抄送给自己的申请事项，可查看事项详情。
[image: ]
4、 [bookmark: _Toc6168]考勤查看
点击首页中的【消息中心】—【考勤查看】，进入考勤查看页面。
（1） [bookmark: _Toc15575]考勤统计
考勤统计包括团队统计和个人统计。
[image: 04c59d126e593eabb0f35d70ee7f760] 　　　　　 [image: e26bb47723f3cda8253bedeadb48d6d]
团队统计：有部门管理权限的人员可以查看团队统计。部门管理员可以查看本单位的考勤汇总，考勤管理员可以查看所有单位的考勤汇总。考勤统计数据包括部门人员打卡情况、考勤结果情况（旷工、迟到、早退等）、考勤调整情况（请假、补卡、调休、外勤、出勤等）和月度统计情况。
点击查看报表进入部门月份统计详情页，可按月份查询考勤统计情况。
[image: ] 　　　　　 [image: ]
点击旷工、迟到、早退可进入考勤结果情况详情页；点击请假、补卡、调休、外勤、出差可进入考勤调整情况详情页；点击部门名称可进入打卡情况详情页。
 [image: ]  [image: ]  [image: ]
个人统计：普通用户进入考勤查看模块即可查看个人考勤统计，部门管理员进入考勤查看模块后，点击我的统计可进入个人考勤统计界面。用户可查看个人打卡情况和按月份查询考勤统计情况。
[image: ] 　　　　　 [image: ]
（2） [bookmark: _Toc31385]考勤调整状态
用户发起请假、补卡、调休、出差、外勤等事项申请，如申请审批通过后，个人考勤查看页面的考勤状态会同步更新，异常打卡状态（迟到、早退、旷工等）会同步更新为事项申请类型（请假、补卡、调休、出差、外勤等），并且会更正对应的上下班时间为正常的上下班时间；正常打卡状态和申请前一致，不会更改。
这里以补卡为例，简述考勤调整状态如何变更。
如下图所示，用户申请补卡通过后，异常打卡状态（迟到、早退、旷工）均更新为补卡状态；正常打卡状态不变。
[image: ] 　　　　　 [image: ]
异常打卡状态变更
[image: ] 　　　　　 [image: ]
正常打卡状态不变
5、 [bookmark: _Toc25032]消息中心
点击首页中的【消息中心】，进入消息中心页面。消息提醒类型包括事项审批提醒消息、事项审批成功提醒消息、未打卡提醒消息、打卡提醒消息和打卡成功提醒消息。
[image: ]
消息推送说明：用户需要绑定微信后，才可以接收公众号推送消息，包括未打卡提醒消息、打卡提醒消息和打卡成功提醒消息。
6、 [bookmark: _Toc7563]个人中心
点击首页中的【我的】进入个人中心页面。可查看用户的账户信息、设置昵称、修改密码、设置委托事项、提交意见反馈和退出登录。
[image: ]
（1） [bookmark: _Toc24125]设置昵称
点击“昵称”，进入昵称设置页面，输入昵称后点击“确认修改”。
[image: ]
（2） [bookmark: _Toc10338]修改密码
点击“修改密码”，进入密码修改页面，输入旧密码、新密码和确认新密码（新密码和确认新密码要一致），点击“确认修改”，退出重新登录后输入新设置的密码。
[image: ]
（3） [bookmark: _Toc11443]委托设置
部门审批人员可进行委托设置，将本人的事项审批权限委托给其他人员，在委托事项生效时间段内，被委托人可以代替审批人员审批委托的事项。
点击“委托设置”，进入委托设置页面，列表显示已设置的委托事项记录，可新增委托事项和对委托事项记录进行修改和删除操作。
[image: ] 　　　　　 [image: ]
新增：点击“新增委托”按钮后进入新增界面，选择被委托人、生效起止时间和委托事项后点击“新增”即可。
[image: ] 　　　　　 [image: ]
修改/删除：点击列表中的委托设置记录，进入委托设置详情页，如需修委托设置信息，完成修改后点击“修改”即可；如需删除委托设置记录，点击“删除”后确认即可。
[image: ] 　　　　　 [image: ]
（4） [bookmark: _Toc8499]意见反馈
点击“意见反馈”，进入意见反馈页面，输入意见反馈内容后点击“提交”即可。点击“历史提交记录”可查看用户提交记录和意见回复内容。
[image: ]  [image: ]
（5） [bookmark: _Toc584]退出登录
点击“退出登录”，确认后即可退出登录。
[image: ]
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