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[bookmark: _Toc139035983]1、APP端
APP界面如下所示，主要涉及待办审批、打卡、公出、出差、考勤、休假功能。
[image: ]
1.1 [bookmark: _Toc139035984]待办审批
1）审批功能
主要用于领导审批请假、公出、出差等申请及确认等流程，界面如下所示，可点开具体申请，进行审批。
以公出申请为例，点开待办审批下的具体流程，则可对该流程进行同意、拒绝、加签等审批。
[image: 1687850238059]
2）待办功能
员工待处理的申请单也在这里显示，主要包括以下几种状态：保存未提交的，提交后追回的，领导拒绝的，员工从这里打开申请单进行下一步操作。
1.2 [bookmark: _Toc139035985]打卡
主要用于员工上下班打卡。点击“打卡”，即可显示定位地址，员工可根据显示地址是否正确进行打卡，打卡结束后提示打卡成功，界面显示如下：
[image: 微信图片_20230627145331][image: 微信图片_20230627145338]
打卡结果可通过“考勤”页面下的“打卡记录”查询。
1.3 [bookmark: _Toc139035986]考勤
考勤界面主要用于查看假期剩余额度和打卡记录：
[image: ]
其中打卡记录显示如下： 
[image: 1687852032130]
注意：考勤核算时备案地显示为否的打卡记录，不作为核算依据。
   “流程追踪”链接是显示的历史请假流程，供查询。
1.4 [bookmark: _Toc139035987]休假
[bookmark: _GoBack]点开“休假”后，显示本人全部的休假申请和销假申请信息，界面如下：
[image: 1687852159740]
点击“详情”，查看对应休假申请的流程进行流程跟踪。
点击“新建”，即可进行休假申请，界面如下：
[image: ]
员工填写完休假申请后，提交流程即可。
注意：上传附件后，需要点击上传附件模块中“保存”按钮，再提交流程：
[image: ]
对于已经提交未审批结束的休假申请，如需撤回，可点击详情进行追回，界面展示如下：
[image: D:\微信\WeChat Files\wxid_3vnjq9m7ufzt22\FileStorage\Temp\1688108320727.png]
追回后的流程会保存到“待办审批”中，需要时员工可以从“待办审批”中重新发起流程。
如果休假流程审批结束后，需要销假，则在休假界面，找到需要撤销的休假申请，点详情打开：
[image: C:\Users\HU_XIN~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\85ae5fd3d15df54d77fced7a74df16f.jpg]
[image: ]
点击左上角的“销假”按钮，生成销假申请：
[image: C:\Users\HU_XIN~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\ec3592099f7b4780943d4b0d4ae6d44.jpg]
填写需要销假的时间、销假原因等字段，提交销假申请即可。

1.5 [bookmark: _Toc139035988]公出
公出界面点开后，显示本人全部的公出申请和公出确认流程的信息，界面如下：
[image: 1687850027430]
点击“新建”后，填写新的公出申请，界面如下：
[image: 1687851255295]
信息填写完成后，提交流程即可。
注意：上传附件后，需要点击上传附件模块中“保存”按钮，再提交流程：
[image: ]

对于已经提交未审批结束的公出申请，如需撤回，可点击详情进行追回，界面展示如下：
[image: 1687850884494]
追回后的流程会保存到“待办审批”中，需要时员工可以从“待办审批”中重新发起流程。
对于流程结束的公出申请，要生成考勤结果，需要员工手动进行确认，点击公出申请流程的详情链接后界面如下：
[image: 1687850126373]
点击“确认”后，生成新的公出确认流程：
[image: D:\微信\WeChat Files\wxid_3vnjq9m7ufzt22\FileStorage\Temp\1688105286632.png]
公出确认中员工可以修改开始日期、开始时间、公出天数、公出地点、公出理由信息，补全信息后提交流程。
需要上传附件时，上传附件后，需要点击上传附件模块中“保存”按钮，再提交流程：
[image: ]
注意：每个公出申请只能进行一次确认，确认时时间不能超过申请的时间范围。
公出确认审批流程中直接上级、项目经理、一级部门总可以修改开始日期、开始时间、公出天数。
另外公出确认流程中的追回操作与申请中类似，追回后的流程都会保存到“待办审批”中，需要时员工可以从“待办审批”中重新发起流程。
1.6 [bookmark: _Toc139035989]出差
与公出流程类似，主界面的“出差”点开后，显示本人全部的出差申请和出差确认流程的信息，界面如下：
[image: 1687851134428]
点击“新建”后，填写新的公出申请，界面如下：
[image: 1687851292704]
员工填写出差信息后，提交流程即可。
注意：上传附件后，需要点击上传附件模块中“保存”按钮，再提交流程：
[image: ]
对于已提交未审批结束的出差申请流程，如需撤回，可点击详情进行追回，界面如下：
[image: 1687851683446]
追回后的流程会保存到“待办审批”中，需要时员工可以从“待办审批”中重新发起流程。
对于流程结束的申请，要生成考勤结果，需要员工手动进行确认，点击详情界面下的“确认”按钮即可，界面如下：
[image: 1687851787281]
点击“确认”后，生成新的出差确认流程：
[image: ]
出差确认界面带出出差申请信息后，员工可修改同行人员、工作内容、出差天数、出发日期、出发时间等信息，员工补全信息后，提交流程即可。
上传附件后，需要点击上传附件模块中“保存”按钮，再提交流程：
[image: ]
注意：一个出差申请可以进行多次确认，但是确认的时间范围不能重叠，且不能超过申请的时间范围。
出差确认审批流程中直接上级、项目经理、一级部门总可以修改出发日期、开始时间、出差天数。
另外出差确认流程中的追回操作与申请中类似，追回后的流程会保存到“待办审批”中，需要时员工可以从“待办审批”中重新发起流程。
1.7 加班
与公出流程类似，主界面的“加班”点开后，显示本人全部的加班申请和加班确认流程的信息，界面如下：
[image: D:\QQ\270205195\Image\C2C\_1446097406__818299e87ac5856fa5b03bbdd059dafc_-1240700364_Screenshot_20230816_135008_0_wifi_0.jpg]
点击“新建”后，填写新的公出申请，界面如下：
[image: D:\QQ\270205195\Image\C2C\_-1039604780__6bc02aadcc8903197e6b36a4096cb3b9_-2063591627_Screenshot_20230816_141444_0_wifi_0.jpg]
员工填写出差信息后，提交流程即可。
注意：上传附件后，需要点击上传附件模块中“保存”按钮，再提交流程：
[image: ]
对于已提交未审批结束的加班申请流程，如需撤回，可点击详情进行追回，界面如下：
[image: D:\QQ\270205195\Image\C2C\_-973692187__4a4f014c3eb2befdb1adcbb271c59a5e_1515975769_Screenshot_20230816_141855_0_wifi_0.jpg]
追回后的流程会保存到“待办审批”中，需要时员工可以从“待办审批”中重新发起流程。
对于流程结束的申请，要生成最终结果，需要员工手动进行确认，点击详情界面下的“确认”按钮即可，界面如下：
[image: D:\QQ\270205195\Image\C2C\_532150417__cf2e9b7c606809e8bde7ece9566d04eb_1201775962_Screenshot_20230816_142109_0_wifi_0.jpg]
点击“确认”后，生成加班确认流程：
[image: D:\QQ\270205195\Image\C2C\_-1747986429__1b3be2da86c28d6fb965aabff923be1f_-1909172642_Screenshot_20230816_142134_com.founderit.xinchanproject_0_wifi_0.jpg]
加班确认界面带出加班申请信息后，员工可修改开始时间和结束时间，提交流程即可。
上传附件后，需要点击上传附件模块中“保存”按钮，再提交流程：
[image: ]
注意：一个加班申请只可以进行一次确认。 
另外加班确认流程中的追回操作与申请中类似，追回后的流程会保存到“待办审批”中，需要时员工可以从“待办审批”中重新发起流程。

[bookmark: _Toc139035990]2、PC端
电脑版界面如下，主要涉及休假申请、公出申请、公出确认、出差申请、出差确认这几部分。进入电脑端门户首页，点击最上方EHR—考勤管理即可看到休假申请、公出申请、公出确认、出差申请、出差确认等几个模块，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc139035991]2.1 休假申请
点开上图左下方的休假申请模块，即可看到如下界面：
[image: 1687858142490]
其中，“待处理”模块主要显示本人保存、追回、审批被退回、待本人审批等申请，“审批中”模块主要显示本人提交的，正在审批中的休假申请，“数据展示”显示本人名下所有状态的休假申请。
具体显示数据包括申请单号、申请日期、申请人、申请部门、休假类型、状态、操作。
[image: 1687856926841]
另外，可根据申请单号、申请人、申请部门、申请日期进行相应审批查询，输入查询条件，点击查询按钮即可。
点击“新建”按钮即可进行休假申请，休假申请包括丧假、事假、产假、产前检查假、倒休、哺乳假、婚假、居家办公、年假、流产假、病假、育儿假、陪产假、陪护假，员工可根据对应假期类型，提交相应的休假流程，需要上传附件的，可进行相应材料上传。展示界面如下：
[image: 1687856696686]
提交后的休假申请，即可在处理中和数据展示界面中显示，可以追踪流程状态。
注意：上传附件后，需要点击上传附件模块中“保存”按钮，再提交流程：
[image: ]
对于已经提交未审批结束的休假申请，如需撤回，可进入“数据展示”页签，点击详情进行追回，界面展示如下：
[image: ]
追回后的流程会在“待处理”页签保存，需要时可以重新发起流程。
[bookmark: _Toc139035992]2.2 销假申请
销假申请链接点开后显示如下：
[image: ]
其中，“待处理”模块主要显示本人保存、追回、审批被退回、待本人审批等申请，“审批中”模块主要显示本人提交的，正在审批中的申请，“数据展示”显示本人名下所有状态的申请。
销假申请是在休假申请结束之后需要撤销休假的流程，此时上方只有查询功能，没有新建功能。
销假申请流程需要先从休假申请的“数据展示”中找到撤销的休假申请，点击后面的详情按钮：
[image: ]
找到已经审批审批结束的休假申请，点详情，进入原休假申请界面，点击左上角的“销假”按钮：
[image: ]
打开申请后，点击“销假”按钮，即可发起销假申请流程：
[image: ]
填写需要的信息，挂上需要的附件，提交即可。
追回、加签、删除等操作同休假申请。

2.3 公出申请
点开公出申请模块，即可看到如下界面，界面与休假申请类似。
[image: 1687857980738]
其中，“待处理”模块主要显示本人保存、追回、审批被退回、待本人审批等申请，“审批中”模块主要显示本人提交的，正在审批中的申请，“数据展示”显示本人名下所有状态的申请。
查询条件包括：申请单号、申请人、申请部门、申请日期始、申请日期至。
显示内容包括：申请编号、申请日期、申请人、申请部门、状态、已确认、操作。
与休假申请一样，点击新建即可进行公出申请，申请界面如下：
[image: 1687857430303]
员工填写具体信息后，点击提交即可。
注意：上传附件后，需要点击上传附件模块中“保存”按钮，再提交流程：
[image: ]
对于已提交未审批结束的申请，如需撤回，点击详情界面的追回即可。
[image: 1687857589201]
追回后的流程会在“待处理”页签保存，需要时可以重新发起流程。
当需要进行公出确认时，点击“数据展示”，当“状态”显示流程结束，且“已确认”显示“否”时，点击详情，进行公出确认，确认后“已确认”栏即显示“是”，如下图所示。
[image: 1687858549775]
[bookmark: _Toc139035993]2.4 公出确认
公出确认链接点开后显示如下：
[image: ]
其中，“待处理”模块主要显示本人保存、追回、审批被退回、待本人审批等申请，“审批中”模块主要显示本人提交的，正在审批中的申请，“数据展示”显示本人名下所有状态的申请。
公出确认是在公出申请结束之后的流程，此时上方只有查询功能，没有新建功能。
公出确认是在公出申请的流程结束后发起的，发起公出确认流程需要先从公出申请的“数据展示”中找到需要确认的申请，点击后面的详情按钮：
[image: ]
打开申请后，点击“确认”按钮，即可发起公出确认流程：
[image: ]
点击确认后，生成新的公出确认流程，界面如下：
[image: ]
公出确认中员工可以修改开始日期、开始时间、公出天数、公出地点、公出理由信息，补全信息后提交流程。
需要上传附件时，上传附件后，需要点击上传附件模块中“保存”按钮，再提交流程：
[image: ]
注意：每个公出申请只能进行一次确认，确认时时间不能超过申请的时间范围。
公出确认审批流程中直接上级、项目经理、一级部门总可以修改开始日期、开始时间、公出天数。
公出确认流程保存或者提交后，在公出确认的工作区可以看到对应状态：
[image: ]
对于已提交未审批结束的申请，可点击详情进行追回。
[image: 1687857864454]
追回后的流程会在“待处理”页签保存，需要时可以重新发起流程。
注意：每个公出申请只能进行一次确认，确认时时间不能超过申请的时间范围。
[bookmark: _Toc139035994]2.5 出差申请
点开出差申请模块，即可看到如下界面，界面与公出申请类似。
[image: 1687857980738]
其中，“待处理”模块主要显示本人保存、追回、审批被退回、待本人审批等申请，“审批中”模块主要显示本人提交的，正在审批中的申请，“数据展示”显示本人名下所有状态的申请。
查询条件包括：申请单号、申请人、申请部门、申请日期始、申请日期至。
点击新建，可以进行出差申请，如下图所示：
[image: 1687859573671]
员工填写信息后，提交流程即可。
注意：上传附件后，需要点击上传附件模块中“保存”按钮，再提交流程：
[image: ]
对于已提交未审批结束的出差申请，可以点击详情中的追回进行撤回：
[image: ]
追回后的流程会在“待处理”页签保存，需要时可以重新发起流程。
[bookmark: _Toc139035995]2.6 出差确认
出差确认链接点开后显示如下：
[image: ]
其中，“待处理”模块主要显示本人保存、追回、审批被退回、待本人审批等申请，“审批中”模块主要显示本人提交的，正在审批中的申请，“数据展示”显示本人名下所有状态的申请。
出差确认是在出差申请结束之后的流程，此时上方只有查询功能，没有新建功能。
出差确认是在出差申请的流程结束后发起的，发起出差确认流程需要先从出差申请的数据展示中找到需要确认的申请，点击后面的详情按钮：
[image: ]
打开申请后，点击“确认”按钮，即可发起出差确认流程：
[image: ]
生成新的出差确认界面如下：
[image: ]
出差确认界面带出出差申请信息后，员工可修改同行人员、工作内容、出差天数、出发日期、出发时间等信息，员工补全信息后，提交流程即可。
上传附件后，需要点击上传附件模块中“保存”按钮，再提交流程：
[image: ]
注意：一个出差申请可以进行多次确认，但是确认的时间范围不能重叠，且不能超过申请的时间范围。
出差确认审批流程中直接上级、项目经理、一级部门总可以修改出发日期、开始时间、出差天数。
出差确认流程保存或者提交后，在出差确认的工作区可以看到对应状态：
[image: ]
对于已提交未审批结束的申请，可点击详情进行追回。
[image: 1687861029027]
追回后的流程会在“待处理”页签保存，需要时可以重新发起流程。
注意：一个出差申请可以进行多次确认，但是确认的时间范围不能重叠。
2.7 加班申请
点开加班申请模块，即可看到如下界面，界面与休假申请类似。
[image: 1687857980738]
其中，“待处理”模块主要显示本人保存、追回、审批被退回、待本人审批等申请，“审批中”模块主要显示本人提交的，正在审批中的申请，“数据展示”显示本人名下所有状态的申请。
查询条件包括：申请单号、申请人、申请部门、申请日期始、申请日期至。
显示内容包括：申请编号、申请日期、申请人、申请部门、状态、已确认、操作。
点击新建即可进行加班申请，申请界面如下：
[image: ]
员工填写具体信息后，点击提交即可。
注意：上传附件后，需要点击上传附件模块中“保存”按钮，再提交流程：
[image: ]
对于已提交未审批结束的申请，如需撤回，点击详情界面的追回即可。
[image: ]
追回后的流程会在“待处理”页签保存，需要时可以重新发起流程。
当需要进行加班确认时，点击“数据展示”，当“状态”显示流程结束，且“已确认”显示“否”时，点击详情，进行加班确认，确认后“已确认”栏即显示“是”，如下图所示。
[image: ]
2.8 加班确认
加班确认链接点开后显示如下：
[image: ]
其中，“待处理”模块主要显示本人保存、追回、审批被退回、待本人审批等申请，“审批中”模块主要显示本人提交的，正在审批中的申请，“数据展示”显示本人名下所有状态的申请。
加班确认是在加班申请结束之后的流程，此时上方只有查询功能，没有新建功能。
加班确认是在加班申请的流程结束后发起的，发起加班确认流程需要先从加班申请的“数据展示”中找到需要确认的申请，点击后面的详情按钮：
[image: ]
打开申请后，点击“确认”按钮，即可发起加班确认流程：
[image: ]
点击确认后，生成新的加班确认流程，界面如下：
[image: ]
加班确认界面带出加班申请信息后，员工可修改开始时间和结束时间，提交流程即可。
需要上传附件时，上传附件后，需要点击上传附件模块中“保存”按钮，再提交流程：
[image: ]
注意：每个加班申请只能进行一次确认。
加班确认审批流程中领导可以修改加班时长。
加班确认流程保存或者提交后，在加班确认的工作区可以看到对应状态：
[image: ]
对于已提交未审批结束的申请，可点击详情进行追回。
[image: ]
追回后的流程会在“待处理”页签保存，需要时可以重新发起流程。
2.9 未打卡审批
点开未打卡审批模块，即可看到如下界面，界面与休假申请类似。
[image: 1687857980738]
其中，“待处理”模块主要显示本人保存、追回、审批被退回、待本人审批等申请，“审批中”模块主要显示本人提交的，正在审批中的申请，“数据展示”显示本人名下所有状态的申请。
查询条件包括：申请单号、申请人、申请部门、申请日期始、申请日期至。
显示内容包括：申请编号、申请日期、申请人、申请部门、状态、已确认、操作。
点击新建即可进行未打卡审批申请，申请界面如下：
[image: ]
员工填写具体信息后，点击提交即可。
注意：上传附件后，需要点击上传附件模块中“保存”按钮，再提交流程：
[image: ]
对于已提交未审批结束的申请，如需撤回，点击详情界面的追回即可。
[image: ]
追回后的流程会在“待处理”页签保存，需要时可以重新发起流程。
数据展示中会显示流程的状态：
[image: ]

[bookmark: _Toc139035996]2.10 总待办
[image: ]
领导审批时，也可以通过总待办链接直接审批考勤相关申请。
附1：月加班核算有效工时计算规则
加班核算以月为单位，不实时核算，月底统一核算，单位为小时，核算公式为：
月期间出勤小时数+月加班确认时长合计-当月实际有效打卡天数*8小时-加班确认天数*1小时
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