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新增功能和更新内容简介

软件服务社
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概述
本次更新重点是在HR系统中大量增加和修改了考勤管理方面的功能，并支持在手机上进行相应的操作。

考勤属于企业的基本业务，并且是涉及从普通员工到管理层的高频业务，因此系统中增加了专门的功能。

请假申请、出差申请、加班申请支持在手机上申请和审批，这样便于随时使用。今后还会在手机上增加更多人力资源管理方面的功能。

说明：请假申请、出差申请、加班申请等功能加在了HR系统中，而不是OA系统中，这样可以让这些申请数据在确认后，直接在HR系统中用于薪资计算。

概述

要点
概念：考勤管理、考勤申请、考勤登记
考勤管理：请假、出差、加班、迟到早退旷工都是考勤管理的一部分。以前系统中的“迟到早退旷工”称为“日常考勤”，现改名为“异常考勤”。这样，可以把“考勤管理”分为：请假、出差、加班、异常考勤。
考勤申请：指的是请假申请、出差申请、加班申请。
考勤登记：只有“登记”过的数据才是考勤管理员确认过的考勤数据，才可以作为计算薪资的依据。“请假登记、出差登记、加班登记、异常考勤登记”统称为“考勤登记”。注：“异常考勤”只需要登记，没有申请。

本次把带薪假的申请、登记与非带薪假统一处理，这样更便于普通员工的操作。因为员工请假时，经常把事假与带薪假统一申请。

以前“考勤登记”只有在“考勤薪酬业务启用”后才可以执行，本次改为只要HR系统启用后，就可以使用考勤管理的功能，包括考勤申请、考勤登记（含带薪休假管理），但不能使用考勤任务分配、执行、审核、也不能使用薪资福利模块。这样有的企业可以直接导出考勤数据，人工处理薪资福利工作。因为每个企业都涉及考勤管理，但多数企业无法把薪资福利模块用好。
主控系统中原来的“考勤薪酬业务启用”功能改名为“薪酬管理启用”，只有在“薪酬管理启用”后才可以在HR系统中管理薪酬。这样，在“薪酬管理启用”之前可以只在HR系统中进行考勤管理，然后利用EXCEL等更简单的方式完成薪酬计算，这对于要求简单的企业是有用的。

注：原来的“考勤任务分配、执行、审核”仍需要在“薪酬管理启用”后才能使用，因为这些工作都是为了做薪资时使用。

HR系统功能菜单
此前HR系统中与考勤管理相关的功能菜单如下：
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现改为包括以下菜单及功能（后面介绍各功能时，与本节的顺序不同，但HR系统的菜单顺序如下所示）：

请假管理

请假申请

已发事项

已办事项

待发事项

待办事项

请假申请查询

请假申请修改

按申请登记

请假登记数据管理

请假登记数据查询

出差管理

出差申请

已发事项

已办事项

待发事项

待办事项

出差申请查询

出差申请修改

按申请登记

出差登记数据管理

出差登记数据查询

加班管理

加班申请

已发事项

已办事项

待发事项

待办事项

加班申请查询

加班申请修改

按申请登记

加班登记数据管理

加班登记数据查询

异常考勤管理

异常考勤登记数据管理

异常考勤登记数据查询

异常考勤检查及处理

带薪假权益管理

带薪假权益计划设置

带薪假权益批量设置

带薪假权益记录维护

带薪假权益记录查询

即将过期的带薪假权益记录

已作废的带薪假权益记录
考勤管理

考勤汇总表：即原来的“日常考勤汇总表”

考勤期间封存

考勤任务分配

考勤任务执行

考勤任务审核

已分配考勤任务查询

说明：

请假申请、出差申请、加班申请都有“已发、已办、待发、待办”事项的功能，比如：如果有被审核人退回的申请，就涉及“待发事项”功能。

带薪假权益管理：本菜单原有以下功能，现把最后二个功能去掉，合并到了“请假登记数据管理、请假登记数据查询”功能中。
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异常考勤管理、考勤管理

“考勤管理”菜单下原有以下功能，现把前二个功能去掉，转到“异常考勤管理”菜单下（改名为“异常考勤登记数据管理、异常考勤登记数据查询”，这样就与请假管理、出差管理、加班管理的功能规则完全一致了）。

原来的“日常考勤汇总表”改名为“考勤汇总表”，该功能可以在“薪酬管理启用”前使用，后面几个功能只能在“薪酬管理启用”后使用。
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异常考勤检查及处理：以后系统中将会有专门的“异常考勤检查及处理”功能，可以根据以下来源的数据，分析出异常，然后人工确认原因，并在HR系统中“登记”。

排班表

考勤数据：包括来自考勤机、微信考勤的数据

“已审核通过”的请假、出差、加班申请
考勤申请与审批流程

考勤申请的构成

系统中的一个“考勤申请”主要分为以下几部分：

概要

比如，请假申请的“概要”包括请假人、开始日期、终止日期、请假事由等，也包括关联事项、附件。

考勤明细

请假、出差、加班都有“考勤明细”。明细可以有多条（可以用“新增明细”按钮每次增加一行），因为：

一次请假可能涉及多个类别，如事假、带薪假。

一次出差可能涉及多个类别，如一类城市出差、二类城市出差。

每次加班虽然一般不太涉及多个类别，但是也可能需要把多次加班合在一起申请，比如平时考勤机数据只是证明某人没有早下班，但无法确定是不是加班，如果多次晚上加班，可以合并在一起、事后一起申请，所以也需要支持一个申请包含多个加班类别。

流程
用于指定审批流程。

通知其他人
用于指定“通知”哪些人。系统会给这些人员发送消息。

注：上面只是页面上的主要内容，还可能有些专用的信息，比如出差申请还包括“行程明细”。

请假申请与处理流程

请假申请与处理主要包括以下工作，具体内容将在后面详细介绍：

基础设置

在进行请假管理工作前，需要根据本公司的管理需求，完成必要的基础设置，比如需要确定是否要求请假流程的终点是“考勤管理员”、确定是否允许撤消考勤申请、考勤申请最大可用期间个数。

填写并发出请假申请

可以本人申请，或他人代为申请。即申请人不一定是请假人。

请假申请的审核

流程中的人员可以查看并处理请假申请：

如果没有问题，可以审核通过。

如果有问题，可以退回。

考勤管理员的工作

“如果”本公司要求流程的终点是考勤管理员：

如果公司不管理排班表，那么考勤管理员审核通过后即可。

如果公司管理排班表，那么考勤管理员审核通过后后，还要调整排班表，以便与考勤机数据匹配。

请假登记

考勤管理员可以进行“请假登记”，只有登记后的数据才可以用于薪酬计算。

有二种登记方式：按申请登记、直接登记。
说明：系统中会记录“请假申请”的状态，这些状态在各个功能中经常用到，包括：

已发送

已全部审核

已部分登记

已全部登记

已作废

出差申请与处理流程

出差申请的处理与请假类似。

加班申请与处理流程

加班申请的处理与请假类似。

PC上的功能
基础功能

HR系统“启用”相关的工作
HR系统缺省是未启用的。本次对HR系统的“启用”进行了下列调整：

考勤期间
现改为在HR系统启用时，要求必须已设置好“考勤期间”，因为“考勤期间”是考勤管理必要的基础信息。设置方法与以前执行“考勤薪酬业务启用”时相同。这样，HR系统的启用就与财务系统的启用很类似。

在CC中对HR系统执行“启用”时，如果还没有设置考勤期间，系统会给出相应的提示。

HR系统启用、岗位信息
由于现在改为HR系统启用后就能进行考勤管理，所以，“考勤主管岗位、是否考勤主管岗位”也改为在“HR系统启用”之后、“薪酬管理启用”之前就可以直接显示、并且必须设置好。

以前在HR系统启用前，岗位信息只显示下面的“基础信息”部分。当需要启用HR系统时，必须先设置好下列信息：
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现在改为：HR系统启用时，必须先补设下面三行信息（即比以前增加了“考勤主管岗位、是否考勤主管岗位”，但不要求设置“考勤审核岗位、是否考勤审核岗位”，因为这二个信息是在“薪酬管理启用”后才需要用到的）。

岗位编制(人)：  



设立日期：    

信息审核岗位：    


是否信息审核岗位：  

考勤主管岗位：    


是否考勤主管岗位：

在CC的“关联系统管理”功能中对HR系统执行“启用”时，如果有的岗位没有完成上述信息的设置，那么系统会给出相应的提示。

示例：

HR系统“启用”前，岗位信息显示如下：
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“启用”HR系统时：
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点击“启用”，系统提示如下：
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如果存在未完成上述设置的岗位，那么点击“继续”时，系统会提示：
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这时需要先按上述要求完成这些岗位的设置。

岗位设置完成后，如果再“启用”HR系统，这时会提示：
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可以执行“考勤期间管理”功能，点击“新增”按钮，如下所示：
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生成考勤期间后，再“启用”HR系统，如下所示，录入密码后，即可启用成功。
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HR系统“启用”后，岗位信息显示如下，可以看到下面红框中的信息已直接显示出来，而不再显示在“扩展信息”中：
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“薪酬管理启用”后，会直接显示岗位的其他信息。
关于考勤期间封存、薪酬管理启用

考勤期间封存
HR系统中增加了“考勤期间封存”功能，加在下面这个菜单的“日常考勤汇总表”功能的下面（注：前二个功能从本菜单中去掉）。
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本功能仅限于“薪酬管理启用”前使用。
本功能用于在HR系统中把某些考勤期间的“考勤状态”设置为“已封存”。

在“考勤申请”时，系统控制不可以选择“已封存”的期间。

在“考勤登记”时（无论是“直接登记”，还是“按申请登记”），系统控制开始日期、终止日期不可以属于“已封存”的期间。

注意：

必须从早到晚逐个期间封存。否则系统提示：本期间前面存在未封存的期间，本期间不能封存。

不可以封存包含当前日期的期间及之后的期间，否则系统提示：本期间未结束，不可以封存。

本功能还可以对已封存的期间“解封”。必须从晚到早逐个期间“解封”。否则提示：本期间后面存在已封存的期间，本期间不能解封。

执行本功能时，显示如下，类似于CC中的“考勤期间管理”功能：
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点击“查看”按钮，显示如下：
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当一个期间结束后，如果确认所有操作都已结束，那么可以执行“封存”操作，将这个期间的状态改为“已封存”，这样以后就不可以在这个期间中做考勤申请和登记。

在执行“封存”时，系统还有一些要求，比如：本期间不能存在状态是“已发送、已全部审核、已部分登记”的申请（详见后面的说明），如下所示：
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最后一个已封存的期间后面有“解封”按钮。最小一个未封存的期间后面有“封存”按钮。例如：
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未结束的期间不能封存。比如，如果当前是2017年6月，那么本功能将显示如下，这时2017年6月这个期间后面没有“封存”按钮：
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点击“解封”按钮后，本期间变为未封存，同时后面显示“封存”按钮，而它后面的那个期间的“封存”按钮不再显示。

点击“封存”按钮后，本期间变为已封存，同时后面显示“解封”按钮，而前面的那个期间的“解封”按钮不再显示。
进行上述操作时，系统会进行必要的检查和控制。比如：当“薪酬管理启用”后，不可以再执行“考勤期间封存”功能，改为按原来的流程进行控制。这时执行本功能时，以及在点击“封存、解封”按钮后，系统会提示：
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注：以前在主控系统中执行“考勤期间管理”功能时显示如下：
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现在本功能中去掉了“福利状态、薪资状态”这二列，这二列只有当“薪酬管理启用”后再显示。
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薪酬管理启用
本功能即原来的“考勤薪酬业务启用”。执行本功能时，系统显示如下：
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如果想从后面的期间启用薪酬管理，可以先在HR系统中执行“考勤期间封存”功能（如下所示），将前面的各个期间“封存”，然后再执行本功能。
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如果上面指定的期间正是需要的启用期间，可以点击“确认”，系统要求录入本人密码：
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录入密码并确认后，系统会检查是否存在某些岗位还没有完成下列信息的设置：
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系统要求必须保证所有岗位均已完成上述信息的设置，才可以启用薪酬管理，因为在薪酬管理中需要用到这些信息。

所以，如果存在未完成设置的岗位，系统将会逐个字段给出提示：
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如果不存在这样的岗位，那么系统会提示：
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点击确定后，显示如下：
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说明：

执行“薪酬管理启用”后，系统把前面的各个期间的福利状态、薪资状态全部置为以下状态：

[image: image29.png]B FERS
o BB




实际工作中，比如2017年3月已开始使用请假申请等功能，现在是6月，公司想从2017年7月开始做薪酬管理，那么应当在7月初先在HR系统中执行“考勤期间封存”，把2017年6月这个期间封存，然后再执行“薪酬管理启用”，这样薪酬管理的启用期间就会被指定为2017年7月。

执行“薪酬管理启用”后，再执行“考勤期间管理”功能，可以看到考勤期间显示了三个状态，而不是象此前那样只有“考勤状态”：
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请假类别、出差类别、加班类别的设置

请假类别
以前设置“请假类别”时，内容如下：
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本次在“计算单位”下面增加了“是否带薪假”，因为后面的请假申请等功能中将统一处理带薪假和非带薪假。缺省为空，要求选择“是、否”。设置后不可修改。

[image: image32.png]CECGEN T R
e
b
ot

02 2R

0 e
@ e
L3 W
09 .

0
1
n





注：后面再提到“带薪假类别”时，均指“是”带薪假的请假类别。

系统参数

在CC中的人力资源管理系统的系统参数中，增加下列参数：
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考勤申请最大可用期间个数
本参数用于确定在进行考勤“申请”时，最大的可用期间个数，缺省是6个，最小为3、最大为11（因为更大没有意义，而且容易导致员工误操作）。

在后面进行“请假、出差、加班”的“直接登记”时，可选考勤期间个数也按这个参数来确定。

关于流程规则的参数
在HR的系统参数中增加了以下参数：

请假流程是否要求终点为考勤管理员：缺省“不需要”

出差流程是否要求终点为考勤管理员：缺省“不需要”

加班流程是否要求终点为考勤管理员：缺省“不需要”

缺省均为“不需要”，这样使用起来更简单。这时系统对流程没有任何要求，流程可以任意建。

如果改为“需要”，那么非常类似于PB系统的流程：

建流程时，必须要单独指定“考勤管理员”。

建流程时，可以不指定中间节点、只指定一个“考勤管理员”。

这样在实际工作中，流程是否正确可以最终由考勤管理员检查，所以要求终点为考勤管理员是一种比较好的方式。

注：

HR系统中有专用的功能让考勤管理员能查看本人分管的人员的考勤申请、并能进行“登记”。因此申请时流程中没有考勤管理员也没有关系。

如果有考勤机、并且管理排班表，那么申请流程中就需要加上考勤管理员，以便及时调整排班表。

是否允许撤消考勤申请
本参数用于控制在考勤申请发出后是否允许申请人撤消，可以选择以下值：

可以撤消：表示即使已全部审核通过，也可以撤消。但是如果这个申请是“已部分登记”或“已全部登记”，就不可以再撤消。

全部审核通过前允许撤消。

禁止撤消：表示发出申请后就不能撤消。

缺省为“可以撤消”。

带薪假权益管理

新的“带薪假权益管理”菜单下包含以下功能：
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由于现在允许有多种类别的带薪假，所以对上述功能进行了一些修改。

带薪假权益计划设置

“带薪假权益计划设置”功能比较复杂，目前较少使用。可以简单了解一下。

以前执行本功能时显示如下：
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以前点击“新增”时，如下所示。
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现改为在“有效期自”这一行上面增加带薪假“类别”，只可以选择“是”带薪假的休假类别：
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保存后，在本功能的列表中也显示“带薪假类别”：
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以后“带薪假权益计划”生成的“带薪假权益记录”中，也会记录“带薪假类别”。

本功能其他方面仍保持不变。

带薪假权益批量设置

本功能原来的做法是可以按条件查出员工，选择后点击“批量设置”，如下所示。录入下列信息并保存后，即可给所选人员增加一条“带薪假权益记录”。
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现改为执行本功能时，有以下查询条件：

设置日期：缺省起止日期均为当天，这样便于缺省显示今天设置的“带薪假权益记录”。

左个角有二个操作按钮：批量设置、EXCEL导入。

批量设置
点击本按钮，会弹出窗口，窗口右侧有员工信息查询的自定义条件，可以指定条件查出员工。显示内容与原来类似（只不过现在是在弹出窗口中显示）。
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可以勾选后，点击窗口左上角的“批量设置”按钮，弹出窗口，要求录入以下信息（本次改为在“人数”后面增加“带薪假类别”，只可以选择“是”带薪假的休假类别）：
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这样就给这些员工设置了带薪假权益记录。

注：本功能类似于后面的“带薪假权益记录维护”功能，原来显示如下。本次把原来的“类别”改名为“来源”，以免与新增加的“带薪假类别”混淆，并在“部门”后面增加显示“带薪假类别”：
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由于本功能的查询条件只有“设置日期”，且缺省是当天，所以完成上述操作后，给这些员工新增加的带薪假权益记录就会自动显示在列表中，缺省按“设置时间”排序，新设置的显示在上面。

如有问题，可以点击后面的“作废”按钮，作废这条带薪假权益记录（本操作与后面的“带薪假权益记录维护”功能相同）。

注：本次改为在弹出窗口中显示原来本功能的内容，目的是让增加的带薪假权益记录能直接在本功能中显示出来，这样更加直观。

EXCEL导入
利用“EXCEL导入”按钮，可以批量导入多个员工的可用带薪假信息（类别、有效期范围、天数），这样便于通过系统外部的数据分析确定员工的带薪假权益后，人工导入，而且操作起来比较直观，不象“带薪假权益计划设置”功能那样复杂。

要求EXCEL格式如下：
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要求：

员工必须是在职的。

类别：要求必须是“是”带薪假的请假类别。

有效期自、有效期（月）、休假权益数：与系统中的要求相同。

导入后，即可形成带薪休假权益记录，“来源”记为“人工设置”。

注：由于带薪假是必然要用的功能，但前面的“带薪假权益计划”功能比较复杂，所以可以考虑多采用在本功能中用EXCEL导入的方式，这样直观且简单，只要定期（如每年）分析一下哪些员工有带薪假，然后用EXCEL导入即可。再结合前面的“带薪假权益计划设置”功能，就可以很方便地设置好员工的带薪假权益记录。

规则明确时，可以用“带薪假权益计划设置”功能。

规则不太明确或比较复杂时，可以在本功能中用EXCEL导入的方式。

带薪假权益记录维护

执行本功能时，如下所示：
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可以点击“新增”按钮，每次给一个员工增加一条带薪假权益记录。如下所示，本次改为在“岗位”后面增加“带薪假类别”，要求必须指定：
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本功能有以下查询条件：

来源：缺省为空，表示全部。可以是手工登记、加班转调休、计划设置。
类别：缺省为空，表示全部。
附：本功能原来样式如下。本次将“类别”改名为“来源”，以免与新增加的“带薪假类别”混淆。在查询结果中，“部门”后面增加显示“带薪假类别”：
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另外，本功能查询条件中增加了一个条件“带薪假类别”。

带薪假权益记录查询

本功能原来样式如下：
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本次进行了下列修改：

本功能查询条件中增加一个条件：带薪假“类别”，缺省为空，表示全部。

本功能查询结果中，在“部门”后面增加显示带薪假“类别”。
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说明：本功能的查询结果是先按员工编号排序，这样优点是可以把同一个人的带薪假权益记录显示在一起。这与前面的“带薪假权益批量设置”功能的排序方式不同。因为二个功能的用途不同。

即将过期的带薪假权益记录

本功能原来如下所示：
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现改为在本功能查询结果中，在“部门”后面增加显示“带薪假类别”。
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已作废的带薪假权益记录

以前没有查询已“作废”（即点击过“作废”）的“带薪假权益记录”的功能，因此增加本功能。

查询条件：

作废日期：缺省为最近一个月。

带薪假类别：缺省为空，表示全部。

查询结果：
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作废时间最新的显示在上面。

说明

带薪假权益记录的“有效期”是指：只要实际请假的“开始日期”在这个范围内即可，不要求实际请假的“终止日期”也在这个范围内。即：只要在带薪假权益记录的“有效期”范围内“开始”休假即可。
请假管理

请假申请（新建事项）

申请的“概要”与“考勤明细”
申请的“概要”与“考勤明细”包含的内容如下：
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要求录入上述信息。

说明：

概要部分

请假人：

请假申请时，可以由其他人代为申请。即请假人可以不是本人。

请假人缺省为本人，但可以修改为其他人。

注意：并不要求“其他人”在本人“数据权限”内，因为HR系统的数据权限是用于限制HR中各种查询功能的。代请假时不必限制，因为并不能看到其他员工的保密信息。

这与后面的考勤“登记”不同。“考勤登记”只能选择以本人为考勤管理员的岗位的人员，这是因为登记是要形成正式的考勤数据，是与薪资相关的。现在“请假申请—审核”与直接进行“请假登记”是形成考勤数据的二个不同流程，因此可以有不同的规则。

开始日期、终止日期：

只需求填日期，不需要录入时、分。如果需要说明具体的“时、分”，可以在后面的“请假事由”中注明。

说明：对于请假，“终止日期”是指假期的最后一天、但仍在假期之内。

交接人：
可以选择任何一个人，不必考虑HR系统的数据权限。

为保证简洁，页面上不直接显示“部门、职务、岗位”。以后查询时可以点击“交接人”上的链接，查看详细信息。

交接情况：
不要求必填，因为在手机上录入时不方便。

假期联系电话：
缺省为请假人的手机号，也可以修改为另一个电话。不要求必填。

请假事由：
说明：“交接人、交接情况、假期联系电话、请假事由”以前在请假登记功能中是要求必填的，目前的“请假申请”是一个单独的功能，本应按同样的规则，因为请假申请在销假完成后，也要生成HR系统中“登记”的数据。但为了手机上操作的方便，本次调整为不必填，因为这些字段为空并不会引起什么问题。
关联事项：

可以选择关联的事项，比如OA中的协同。

附件：
可以上传附件。

明细部分：

在“考勤明细”区域，缺省有一行，可以点击“新增明细”继续增加新行。

在“操作”栏有“删除”按钮，可以删除本行。

要求每一行的“开始日期、终止日期、请假类别、请假量”都必填。如果“请假类别”是带薪假，还要指定所用的“带薪假权益记录”（见后面的说明）。

开始日期、终止日期

开始日期必须小于或等于本行的终止日期，必须大于或等于上一行的终止日期。

每一行的开始日期、终止日期必须属于同一个考勤期间。

申请发送时，系统会检查：“考勤明细”第一行的开始日期必须与概要中的开始日期相同；“考勤明细”最后一行的终止日期必须与概要中的终止日期相同。

说明：申请时，要求“考勤明细”中每一行的开始日期、终止日期必须属于同一个考勤期间。原因如下：

这样可以随时统计考勤数据，否则如果不按期间拆分，那么考勤数据是无法统计的！如果不想统计考勤数据，仅仅做个申请，那么只用OA就行了。如果在HR中做，自然是要考虑怎样统计考勤数据。

员工都了解本公司考勤期间的划分。

员工都明白需要按考勤期间分别填写考勤数据。否则如有跨期间且不明确的情况，考勤管理员仍要通过电话等方式向员工了解，更加啰嗦。

出差虽然可能经常涉及跨期间，但出差的人都明白需要填好每个期间的出差量，因为涉及出差补贴的计算。而且，出差的人还要涉及PB中的报销等工作，这个填写的量更大，对比之下，出差申请反而显得没有什么工作量，而且填写清楚也是为了自己的出差补贴能正确计算。

现在是在HR系统中做考勤申请，而HR系统启用时就已经设置好了考勤期间，因此要求按期间填写没有任何障碍。

目前很多APP中的做法是仅用于办公，作用一是用于申请和审批，二是通知一些相关的人员，所以做法比较简单，没有按上述方式做。但即使小企业、人工做工资，也会涉及考勤数据的统计，所以要求按考勤期间申请是更好的方式。

请假类别、请假量

请假量必须大于或等于0。

选择“请假类别”后，可以确定“请假量”的单位（天、小时等），然后要求录入请假量。

不同行的请假类别可以相同，也可以不同。

请假类别：在下拉列表中，无论是否“带薪假”的请假类别，均可以选择。因为请假申请只是一种日常工作流程，所以，尽管在HR系统中把普通请假与带薪假做了严格区分，但在请假申请时应当统一考虑。

如果选择的类别不是带薪假，那么只要再录入请假量即可。

如果选择的类别是带薪假，那么在“请假类别”后面会自动显示一个选择框，要求必须先指定使用哪个“带薪假权益记录”：
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“带薪假权益记录”的显示格式是：X年X月X日—X年X月X日。后面显次“可用天数”。

“带薪假权益记录”必须选择，否则在发送时，系统会给出以下提示：
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选择“带薪假权益记录”时，规则如下：

首先，要求已指定了请假人、开始日期（即本条考勤明细的开始日期）、请假类别，然后才可以选择“带薪假权益记录”，否则在点击这个选择框时，系统会提示：

必须先指定请假人

必须先指定本条考勤明细的开始日期

如果指定了请假人、开始日期、请假类别，那么点击“带薪假权益记录”选择框时，可以列出“开始日期”在“带薪假权益记录”有效期之内的、这个类别的“带薪假权益记录”。注意：系统只要求“开始日期”在“带薪假权益记录”有效期之内，不考虑“终止日期”是否在“带薪假权益记录”有效期之内。

发送时，系统会控制“请假量”不能超过本行的“带薪假权益记录”的可用天数，否则不能发出这个申请。注意：发出请假申请时，并不会扣减“可用天数”，因此，如果重复申请，是可以发出的。但最后在“按申请登记”时，以及后面的操作中，还有进一步的控制，所以不必担心重复申请等问题。

审批流程
如果系统参数不要求流程终点是考勤管理员，那么流程可以任意指定。

如果系统参数要求流程终点是考勤管理员，那么：

建相应的流程时，必须还要单独指定“考勤管理员”。如果系统中只有一个考勤管理员，可以自动显示出来。

建流程时，可以不指定中间节点、只指定一个“考勤管理员”。

流程是否正确可以最终由考勤管理员检查确认。

注：指定流程后，如果又修改了“请假人”，那么系统按以下规则处理：

如果更换后的员工的考勤管理员岗位只有一个人，那么就变更为这个人。

如果更换后的员工的考勤管理员岗位有多个人，那么就变更为空。

用已发事项为模板
新建申请时，有一个“用已发事项为模板”按钮，可以选择某个本人已发出的事项作为模板，修改后发出一个新申请。

点击本按钮后，弹出窗口显示本人的已发事项：
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在“操作”栏有“查看”按钮，可以查看这个申请。

可以点击“请假人”选择某个已发事项，这时可以用这个申请的内容作为这个新申请的内容，包括：

概要、附件、关联事项：均按这个已发事项显示出来。

明细：按这个已发事项的明细显示出来。注意：如果是带薪假，那么只保留原已发事项中的请假类别和请假量，但“权益记录/可用天数”缺省为空，要求人工指定。

流程：缺省与已发事项的流程相同。

可以修改请假人、流程等内容，然后发出这个申请。

各项信息的修改和要求与新建一个申请完全相同。比如对“考勤明细”中考勤期间的要求（要求考勤期间不能已封存，要求开始日期、终止日期在本行的考勤期间之内……，因为所选的作为模板的“已发事项”可能是较早之前的）。

这样在有多个人请假时，会比较有用。可以由一个人填写一个申请后，再以这个申请为模板、给其他人申请。实际工作中，请假申请时这种需求不多。在后面的出差申请、加班申请时，会经常用到这个功能，因为经常有多人一起出差、一起加班的情况。

申请发出之后的相关内容

HR系统首页：

改成了6个区域：

待办事项



跟踪事项

已办事项



待发事项

通知我的事项


我发出的通知

如下所示：
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其中“通知我的事项、我发出的通知”见下面的说明。

申请发出后，可以显示在“申请人”本人的“已发事项”中：

首页“跟踪事项”区域显示内容：
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执行“已发事项”功能时，显示如下：
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申请发出后，可以显示在审批人的“待办事项”中：

首页“待办事项”区域显示内容：
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执行“待办事项”功能时，显示如下：
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申请中如果选择了“通知的人员”，那么在“申请人”本人的“我发出的通知”区域中可以显示通知了哪些人：
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注：如果发出申请后，又撤消了这个申请，那么发出的通知也会撤消（不再显示在这个区域）。
“通知的人员”可以在“通知我的事项”中查看到下列信息：
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注：如果收到通知后，申请人又撤消了这个申请，那么收到的通知也会撤消（不再显示在这个区域）。

审核（待办事项）
审核人收到请假申请后，可以点击查看具体内容：
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可以点击右上角的“处理”按钮，这时可以选择：
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退回申请

如果退回，那么申请人可以在待发事项中看到这个申请，可以修改后重新申请，也可以删除。

审批通过

如果没有问题，可以审核通过。

注意：如果系统参数要求流程终点是考勤管理员，那么当“作为终点的”考勤管理员审核通过后，系统提示：
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如果点击“以后再登记”，那么系统会关闭这个窗口；如果点击“现在登记”，那么相当于在后面的“按申请登记”功能中对这个申请进行登记，如下所示。操作方法详见后面的说明。
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按申请登记

只有“登记”的数据才是考勤管理员确认过的考勤数据。系统有二种登记方式：

按申请登记

直接登记：即HR系统中原来的登记方式。

前者是一种经过申请——审核、然后生成登记数据的方式，后者是不需要这种流程、直接登记的方式。二种方式产生的数据都可以用于薪资计算。二种方式可以同时使用。

“按申请登记”功能只可以由考勤管理员使用，查出以本人岗位为考勤管理员岗位的人员的请假申请，只显示“已全部审核”的请假申请。然后进行“登记”。登记后的数据才可以作为计算薪资的依据。

本功能在“HR系统启用”后即可使用，不要求已做“薪酬管理启用”。

系统给“请假申请”记录了“登记状态”，缺省为“未登记”。在本功能中完成后面的一些操作后，可以变为“已部分登记、已完成登记”。本功能只可以列出“未登记、已部分登记”的请假申请，因为“已完成登记”的申请不可以再修改、也不可以再登记。
说明：本功能会列出“当前”以本人岗位为考勤管理员岗位的人员的请假申请，不必考虑申请时的情况，因为申请时流程中的考勤管理员可能是另一个人，或者申请时并不要求流程的终点是考勤管理员。

查询条件：

请假人/申请人：缺省为空，表示全部。

开始日期：缺省范围为空，表示全部。

终止日期：缺省范围为空，表示全部。

申请日期：缺省范围为空，表示全部。

执行本功能，显示内容如下，“开始日期”较早的显示在上面：
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在“操作”栏有“查看、修改、登记”按钮。其中：“修改”按钮可以用于对请假申请进行修改，因为请假申请有时审批通过后又有变化，后面的出差申请更是可能经常变时间和行程，如果都要由考勤管理员另外执行一个单独的功能进行修改，仍不方便。如果在“登记”前在同一个功能中先修改一下，就会方便得多。注意：只有“已完成审核”、且不是“已完成登记”的请假申请可以修改（这与后面的“请假申请修改”功能规则一致）。由于本功能中显示的正是符合这个条件的申请，所以每个申请后面都有“修改”按钮。在后面的“请假申请修改”功能中会详细介绍操作方法。

在“操作”栏有“登记”按钮，点击后，显示如下：
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其中：考勤明细的“登记状态”缺省为“未登记”，这时在“操作”栏有“登记”按钮，操作方法见后面的说明。执行完下面的“登记”之后，这条考勤明细的登记状态成为“已登记”。

登记
在考勤明细的“操作”栏有“登记”按钮，点击后，弹出窗口显示如下：

如果“请假类别”不是“带薪假”，那么显示如下：
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上述信息缺省按请假申请显示，只有“请假量”可以修改，因为有可能需要做一些特殊调整，要求“请假量”大于或等于0。当然也可以先直接“修改”这个请假申请以便修改请假量。

录入后，点击确认，这条记录即可完成“登记”，这时这条记录的登记状态变为“已登记”。这时在本行的“操作”栏就不再显示“登记”按钮。注意：考勤明细“登记”后就不能修改，如果有问题，可以执行后面的“请假登记数据管理”，先删除这条已登记的记录（这时本功能中这条考勤明细的状态再次变为“未登记”），然后可以在本功能中重新登记。
注意：在点击“登记”按钮最后进行“确认”时，系统还会进行下列检查和处理：

如果当前考勤明细的状态是“已登记”，系统会提示：

本条考勤明细的状态是“已登记”，不可以再进行登记。

系统检查并设置请假申请的“登记状态”：

如果“考勤明细”区域中仍存在某条考勤明细“未登记”，那么就把这个请假申请改为“已部分登记”状态（因为至少本条记录是登记了）。例如：下面这个申请有二条考勤明细，其中一条已登记，那么这个请假申请的登记状态就变为“已部分登记”。
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如果“考勤明细”区域中每一条考勤明细都是“已登记”，那么就把这个请假申请改为“已全部登记”状态。

系统检查“归属的考勤期间”必须符合要求。检查内容与以前做“请假登记”时的规则相同，比如：

不能是“已封存”（因为在“薪酬管理启用”前，考勤期间只有这一个状态）。否则提示：考勤期间“……”已封存，不可以再进行登记。

在这个期间不能已做过“考勤任务审核”：如果已做过“执行”，那么还可以再“登记”，登记后把状态变为“已退回”（这与以前的规则相同）；但如果已做过“审核”，那么就不能再登记了。

如果“请假类别”是“带薪假”，那么显示如下：
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其中，“未休天数”显示这个“可休假权益记录”的当前实时数值。

同样，只有请假量可以修改。

注：带薪假在登记时，显示“可休假权益记录、未休天数”会更便于登记时确认，同时也提示考勤管理员这是带薪假。

说明
由于本功能可以向后面的多个期间登记，所以一般可以把一个请假申请一次登记完。
但是，实际工作中，如果请假时间较长，涉及多个期间，那么最好还是不要登记得太早，以免后面有变化。一般在每个考勤明细的终止日期之后再登记较好。

本功能中“登记”过的数据可以在后面的“请假登记数据管理、查询”功能中查看并继续处理。注：如果考勤量登记为0，在“请假登记数据管理、查询”功能中也会显示，这样规则更一致。而且这样才能通过删除登记的记录来恢复“考勤明细”及“考勤申请”的登记状态。

在执行“考勤期间封存”功能时，系统会检查是否存在属于这个期间的、未登记的考勤明细。如果存在，那么系统会禁止执行“考勤期间封存”。比如：如果这个期间存在已发送但未完成审核的申请，或者存在已完成审核但未完成登记的申请，那么这个期间禁止执行“考勤期间封存”。即：在执行“考勤期间封存”功能时，不能存在状态为“已发送、已全部审核、已部分登记”的申请。
请假登记数据管理
本功能是对原来的“请假登记”功能的修改。

执行本功能时，显示如下：
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注：以前执行本功能时，显示如下：
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本次修改内容包括：

本功能在HR系统启用后即可使用，不要求已做“薪酬管理启用”。

现在把“请假登记”按钮改名为“直接登记”，操作方法与原来类似。但是，现在把“带薪假”的登记也合并在本功能中，取消原来的“带薪休假登记”功能。

查询结果：在“开始日期”之前增加显示“请假类别、是否带薪假”；在“登记时间”后面增加显示“登记方式”，可以是“直接登记、按申请登记”：

直接登记：表示本条记录是在本功能中用“直接登记”按钮登记的。

按申请登记：表示本条记录是在按照“请假申请”登记的。

查询条件中，增加了下列条件：

登记方式：缺省为“全部”，可以选择“直接登记、按申请登记”。

请假类别：缺省为全部。

是否带薪假：缺省为全部，可以选择“是”或“否”。

本次取消了“销假”这个操作（后面的出差管理部分也取消“销差”这个操作），所有处理规则改为按原来的“加班登记”的方式，这样，请假、出差、加班、异常考勤登记的数据的处理规则就完全一致了。

因为现在有申请——审批——登记方式，在登记时，实际就是已经确认考勤数据了。因此没有必要再用销假这个操作。如果想用有流程及销假过程的管理方式，那么可以用这种方式。

如果想直接登记已确认的考勤数据，那么可以采用“直接登记”的这个操作，只登记已确认的考勤数据即可。

直接登记
点击“直接登记”按钮后，显示如下：
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其中：

“考勤期间”可选择的个数也取决于系统参数“考勤申请最大可用期间个数”。

“直接登记”时，只能选择以本人为考勤管理员的岗位的人员。

如果选择的“请假类别”是带薪假，那么显示格式变为：
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即：这时增加了“可休假权益记录、未休天数”，指的是这种请假类别的“可休假权益记录、未休天数”，请假量的单位固定为“天”，“可休假权益记录”也按前面在请假申请时的规则和格式显示。

“按申请登记”的数据管理
“按申请登记”的数据，也可以显示在本功能，后面也有“查看、删除”按钮：
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如有问题，可以“删除”。系统控制规则与“直接登记”的数据相同。

注意：本功能中删除一条“登记方式”为“按申请登记”的记录时，系统会同时进行下列处理：

把这个请假申请中对应的考勤明细的“登记状态”置为“未登记”。

把这个请假申请的“状态”置为“已部分登记”或“未登记”。

请假申请修改

本功能可以用于对请假申请进行修改，或者作废。只有考勤管理员可以对本人分管考勤的人员的请假申请进行这个操作。

只有“已完成审核”、且不是“已完成登记”的请假申请可以修改。

本功能只能修改“已完成审核”的申请，否则可以由申请人撤消或审批人退回即可。

本功能只能修改“未登记”和“已部分登记”的考勤申请。“已完成登记”的不能修改，如果要修改，那么可以删除已做的登记再修改。

说明：“已部分登记”的考勤申请也可以修改，比如请假时间太长、涉及多个期间，前面已做过登记，但后来要修改终止日期。
只有“已完成审核”、且“未登记”的请假申请可以“作废”。作废后不可以再登记，也不可以撤消。

“已完成登记”的不能作废，如果想作废，可以先删除已做的全部登记。

“已部分登记”的也不能作废，如果想作废整个申请，可以删除已做的全部登记；如果只是想“作废”未登记的考勤明细，可以用“修改”按钮删除，而不是“作废”。

注意：在执行“修改”和“作废”时，在最后确认时系统仍会检查请假申请的状态，确保符合上述要求。比如在修改一个申请、最后保存时，如果发现这个申请当前的登记状态是“已全部登记”，那么就会提示：该申请的登记状态是“已全部登记”，不可以修改。

查询条件：

申请人/请假人：只需指定其中一个条件。缺省为空，可以指定姓名。

开始日期：缺省为空，可以指定范围。

终止日期：缺省为空，可以指定范围。

申请日期：缺省为空，可以指定范围。

执行本功能时，显示内容如下：
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由于只显示“已完成审核”、且不是“已完成登记”的请假申请，所以即使不指定查询条件，数量也并不会很多。
在“操作”栏有“查看、修改、作废”按钮。注：“已部分登记”的不显示“作废”按钮。

查询结果按申请时间排序，新申请的显示在上面。

可以点击“查看”按钮，查看申请的内容。

修改
利用“修改”功能，万一发出申请后又有变化，就不必每次都要求申请人撤消重发（而且有的公司可能设置为“全部审核通过后就不能撤消”）。比如后面介绍的出差就是经常有变化的，申请通过后，如果日程有变化，如果不是很重要，可以直接电话或OA通知考勤管理员修改。请假时间较长时也可能遇到需要修改的情况。

只有考勤管理员可以修改本人分管考勤的人员的请假申请（无论请假流程中是否有这个考勤管理员）。修改后，系统可以记下变动记录。

点击“修改”按钮后，可以显示这个申请的主要信息：
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可以修改下列信息：

开始日期、终止日期：

可以随时修改，但要保证开始日期与明细的第一行开始日期相同、终止日期与明细的最后一行的终止日期相同。

考勤明细：
可以对“未登记”的明细进行修改，包括修改归属的考勤期间、开始日期、终止日期、请假类别、请假量、说明。如果已登记，则不能修改。

实际工作中，支持这种修改是很有必要的，比如有的员工申请时指定的请假类别是病假，但事后拿不到医院的证明，只能改为事假，这时用本功能进行修改就是最方便且合理的方式。

“未登记”的“考勤明细”在“操作”栏有“删除”按钮，可以删除一条“考勤明细”。

不仅可以修改或删除未登记的“考勤明细”，还可以“增加明细”。注意：增加明细时，系统要求与新发的申请完全一致，比如也要求开始日期和终止日期在同一个考勤期间中。

请假事由

关联事项、附件

修改完成后保存时，系统会象新发申请时一样进行相应的检查。

关于请假申请的“状态”：由于本功能可以增加明细或删除考勤明细，因此，系统会相应维护考勤申请的状态。
本功能中“增加明细”是没有问题的。因为“已完成登记”的申请在本功能中不显示，本功能只显示未登记和已部分登记的申请，所以“增加明细”不会改变这个申请的状态——未登记的还是未登记、已部分登记的还是已部分登记。

本功能中删除“考勤明细”也是没有问题的。由于已登记的考勤明细不能删除，所以最多只能删到最后一个“已登记”的明细，所以，只要保证本功能最终保存时，都要检查并设置这个申请的“登记状态”即可。因此，本功能在“修改”后保存时，会检查并重新设置这个申请的“登记状态”。因为可能这个申请在修改前是“已部分登记”的，但由于在“修改”时删除了未登记的考勤明细，在保存时就可能需要使这个申请的状态变成“已完全登记”。

作废
对于“已审核完成”、且“未登记”的申请，可以由考勤管理员“作废”，这样就不必再登记。这样，可以把有问题但已审核通过的申请直接作废，避免显示在“按申请登记”功能中。注：“未审核完成”的申请可以由申请人撤消，或审核人退回，所以在本功能中考勤管理员不必看到这些申请。

以后再查看这个申请时，显示为“已作废”。比如：已审核的还可以在已办事项中看到，但显示状态为“已作废”。
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作废后，系统会给申请人发出消息，同时给这个申请原来“通知”过的人发出通知。
说明

如果有的请假申请有问题：

在请假申请被审核通过前，可以由申请人撤消（如果系统参数设置为禁止撤消，这时可以由审核人退回）。

在请假申请被审核通过后，如果还“未登记”：

如果系统参数允许撤消，那么仍可以由申请人撤消。也可以由考勤管理员修改这个申请，或者作废这个申请。

如果系统参数禁止撤消，那么只能由考勤管理员修改这个申请，或者作废这个申请。

在请假申请被审核通过后，如果“已部分登记”或“已全部登记”，这时如果要修改或作废这个请假申请，必须删除登记的记录。

由于本功能只有考勤管理员可以使用，因此，虽然本功能有些控制和要求，但并不会增加普通员工的操作难度。

请假登记数据查询

即原来的“请假登记查询”功能：现在把“带薪假”的查询也合并在本功能中，取消原来的“带薪休假查询”功能。

本功能的查询条件和显示内容与“请假登记数据管理”类似：
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对于“直接登记”的记录，点击“查看”时，显示如下：
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对于“按申请登记”的记录，点击“查看”时，还可以显示相关的申请，可以点击这个申请，查看更全面的信息：
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已发事项
申请发出后，可以显示在“申请人”本人的“已发事项”中：

首页“跟踪事项”区域显示内容：
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可以点击这一行查看这个申请。如果已做过登记，还可以查看登记的记录。

执行“已发事项”功能时，显示如下：
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在“操作”栏有下列按钮：

查看：可以点击查看这个申请。如果已做过登记，还可以查看登记的记录。

撤消：前面介绍过，系统参数“是否允许撤消考勤申请”用于控制申请发出后是否允许撤消，可以选择以下值：

可以撤消

全部审核通过前允许撤消

禁止撤消

缺省为“可以撤消”。

但是，无论参数是什么，只要这个申请已做过“按申请登记”（无论是“已部分登记”还是“已完成登记”），就不能再撤消这个申请，这时系统提示：

本申请已做过“按申请登记”，不能再撤消。

这时有二种方式：

由考勤管理员执行“请假登记数据管理”功能，删除登记的数据，然后才可以由申请人撤消。

由考勤管理员执行“请假申请修改”功能，修改这个申请，或“作废”这个申请、然后重发申请。

注：已“作废”的申请也不能撤消。

已办事项
本功能可以查看本人处理过的请假申请：

首页“已办事项”区域可以显示这个申请。
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执行“已办事项”功能时，显示如下：
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在“操作”栏有“查看”按钮，可以点击查看这个申请。如果已做过登记，还可以查看登记的记录。

待发事项
本功能可以查看本人发出后被审批人退回或自己撤消的请假申请：

首页“待发事项”区域可以显示这个申请。

可以点击这一行查看这个申请，并且可以修改或删除。

执行“待发事项”功能时，显示如下：
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在“操作”栏有“修改、删除”按钮，可以点击“修改”按钮，查看并修改这个申请，然后重新发出申请。如果没用了，也可以“删除”。

请假申请查询
本功能可以查看本人数据权限内的人员的请假申请。

说明：

前面的“请假申请修改、按申请登记”功能可以用于考勤管理员查看以本人作为考勤管理员的员工的请假申请，并进行相应的操作。企业内的管理人员可能不是考勤管理员，但是也可能需要查看本人数据权限内的人员的请假情况。因此，系统中提供了“请假申请查询”功能。

前面的“请假登记数据查询”是用于查看已登记的数据，而本功能是用于查询各种请假申请，所以二者是不同的。

查询条件：

请假人/申请人：缺省为空，表示全部。

开始日期：缺省范围为空，表示全部。

终止日期：缺省范围为空，表示全部。

申请日期：缺省为最近一个月。

注：“开始日期、终止日期”指的是请假申请的“概要”中的日期。

查询结果：
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可以点击“操作”栏的“查看”按钮，查看这个申请的详细信息。如果已登记，还可以查看登记的信息。

注意：本功能显示的是“请假人”在本人数据权限内的申请，与申请人无关。即使查询条件中指定的条件是“申请人”，也是要按这个规则控制。

关于通知

在请假申请中，如果选择了要“通知”的人员，那么在发出申请的同时，会给这些人员发送一条通知，可以显示在被通知人首页的“通知我的事项”中：
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同时被通知人在系统右下角会收到消息：
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如果这个申请被“撤消”或“作废”，那么被通知人在系统右下角会也收到消息（如下），同时，被通知人首页的“通知我的事项”中的消息会被清除。
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出差管理

出差申请：要求填写以下内容。与请假申请非常类似。

出差申请（新建事项）

申请的“概要、考勤明细、出差行程”
申请的“概要”与“考勤明细”包含的内容如下：
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要求录入上述信息。

注：以后还会增加一个区域，用于录入“出差行程”：

新增行程
开始日期
终止日期
出差地点

说明



操作
说明：

概要部分

出差人：

出差申请时，可以由其他人代为申请。即出差人可以不是本人。

出差人缺省为本人，但可以修改为其他人：

注意：并不要求“其他人”在本人“数据权限”内，因为HR系统的数据权限是用于限制HR中各种查询功能的，代他们做出差申请时不必限制，因为并不能看到其他员工的保密信息。

这与考勤登记不同。考勤登记只能选择以本人为考勤管理员的岗位的人员，这是因为登记是要形成正式的考勤数据，是与薪资相关的。现在“出差申请-审核”与直接进行“出差登记”是形成考勤数据的二个不同流程，因此可以有不同的规则。

开始日期、终止日期：

只需求填日期，不需要录入时、分。如果需要说明具体的“时、分”，可以在后面的“出差事由”中注明。

说明：对于出差，“终止日期”是指出差期间的最后一天、但仍在出差期间之内。

交接人：
可以选择任何一个人，不必考虑HR系统的数据权限。

为保证简洁，页面上不直接显示“部门、职务、岗位”。在以后查询时可以点击“交接人”上的链接，查看详细信息。

交接情况：
不要求必填，因为在手机上录入时不方便。

出差联系电话：
缺省为出差人的手机号，也可以修改为另一个电话。不要求必填。

出差事由：
说明：“交接人、交接情况、出差联系电话、出差事由”以前在请假登记功能中是要求必填的，目前的“出差申请”是一个单独的功能，本应按同样的规则，因为出差申请在销差完成后，也要生成HR系统中“登记”的数据。但为了手机上操作的方便，本次调整为不必填，因为这些字段为空并不会引起什么问题。
关联事项：

可以选择关联的事项，比如OA中的协同。

附件：
可以上传附件。

明细部分

在“考勤明细”区域，缺省有一行，可以点击“新增明细”继续增加新行。

在“操作”栏有“删除”按钮，可以删除本行。

要求每一行的“开始日期、终止日期、出差类别、出差量”都必填。

开始日期、终止日期

开始日期必须小于或等于本行的终止日期，必须大于或等于上一行的终止日期。

每一行的开始日期、终止日期必须属于同一个考勤期间。

申请发送时，系统会检查：“考勤明细”第一行的开始日期必须与概要中的开始日期相同；“考勤明细”最后一行的终止日期必须与概要中的终止日期相同。

说明：申请时，要求“考勤明细”中每一行的开始日期、终止日期必须属于同一个考勤期间。原因与请假申请中介绍的相同。

出差类别、出差量

出差量必须大于或等于0。

选择“出差类别”后，可以确定“出差量”的单位（天、小时等），然后要求录入出差量。

不同行的出差类别可以相同，也可以不同。

出差行程（暂未加，近期会增加）
可以要求填写“出差行程”，但仅用于记录，与后面的登记没什么关系，登记时，仍是参照“出差明细”。

“出差行程”区域缺省为空，因为行程不是必填的。可以点击“新增行程”增加新行，内容如下：

开始日期
终止日期
出差地点
说明



操作
在“操作”栏有“删除”按钮，可以删除本行。

“开始日期、终止日期、出差地点”是必填的。但可以整行为空、不必点击“删除”按钮删掉，以便简化操作。

审批流程
如果系统参数不要求流程终点是考勤管理员，那么流程可以任意指定。

如果系统参数要求流程终点是考勤管理员，那么：

建相应的流程时，必须还要单独指定“考勤管理员”。如果系统中只有一个考勤管理员，可以自动显示出来。

建流程时，可以不指定中间节点、只指定一个“考勤管理员”。

流程是否正确可以最终由考勤管理员检查确认。

注：指定流程后，如果又修改了“请假人”，那么系统按以下规则处理：

如果更换后的员工的考勤管理员岗位只有一个人，那么就变更为这个人。

如果更换后的员工的考勤管理员岗位有多个人，那么就变更为空。

用已发事项为模板
新建申请时，有一个“用已发事项为模板”按钮，可以选择某个本人已发出的事项作为模板，修改后发出一个新申请。

点击本按钮后，弹出窗口显示本人的已发事项：
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在“操作”栏有“查看”按钮，可以查看这个申请。

可以点击选择某个已发事项，这时可以用这个申请的内容作为这个新申请的内容，包括：

概要：按这个已发事项，包括附件、关联事项等。

明细：按这个已发事项的明细显示出来。

行程：按这个已发事项的行程显示出来。

流程：缺省与已发事项的流程相同。

可以修改出差人、流程等内容，然后发出这个申请。

各项信息的修改和要求与新建一个申请完全相同。比如对“考勤明细”中考勤期间的要求（要求考勤期间不能已封存，要求开始日期、终止日期在本行的考勤期间之内……，因为所选的作为模板的“已发事项”可能是较早之前的）。

这样在有多个人出差时，会比较有用。可以由一个人填写一个申请后，再以这个申请为模板、给其他人申请。实际工作中，会经常用到这个功能，因为经常有多人一起出差的情况。

申请发出之后的相关内容

申请发出后，可以显示在“申请人”本人的“已发事项”中：

首页“跟踪事项”区域显示内容：
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执行“已发事项”功能时，显示如下：
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申请发出后，可以显示在审批人的“待办事项”中：

首页“待办事项”区域显示内容：
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执行“待办事项”功能时，显示如下：

[image: image98.png]#e [sEA [EEE | it Emn | mn | wiswam

1 i 2017-06-26 2017-07-06 2017-06-16 00:04




申请中如果选择了“通知的人员”，那么在“申请人”本人的“我发出的通知”区域中可以显示通知了哪些人：
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注：如果发出申请后，又撤消了这个申请，那么发出的通知也会撤消（不再显示在这个区域）。
“通知的人员”可以在“通知我的事项”中查看到下列信息：
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注：如果收到通知后，申请人又撤消了这个申请，那么收到的通知也会撤消（不再显示在这个区域）。

审核（待办事项）
审核人收到出差申请后，可以点击查看具体内容：
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可以点击右上角的“处理”按钮，这时可以选择：
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退回

如果退回，那么申请人可以在待发事项中看到这个申请，可以修改后重新申请，也可以删除。

通过

如果没有问题，可以审核通过。

注意：如果系统参数要求流程终点是考勤管理员，那么当“作为终点的”考勤管理员审核通过后，系统提示：
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如果点击“以后再登记”，那么系统会关闭这个窗口；如果点击“现在登记”，那么相当于在后面的“按申请登记”功能中对这个申请进行登记，如下所示。操作方法详见后面的说明。
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按申请登记

只有“登记”的数据才是考勤管理员确认过的考勤数据。系统有二种登记方式：

按申请登记

直接登记：即HR系统中原来那种登记方式。

前者是一种经过申请——审核、然后生成登记数据的方式，后者是不需要这种流程、直接登记的方式。二种方式产生的数据都可以用于薪资计算。二种方式可以同时使用。

“按申请登记”功能只可以由考勤管理员使用，查出以本人岗位为考勤管理员岗位的人员的出差申请，只显示“已全部审核”的出差申请。然后进行“登记”。登记后的数据才可以作为计算薪资的依据。

本功能在“HR系统启用”后即可使用，不要求已做“薪酬管理启用”。

系统给“出差申请”记录了“登记状态”，缺省为“未登记”。在本功能中完成后面的一些操作后，可以变为“已部分登记、已完成登记”。本功能只可以列出“未登记、已部分登记”的出差申请，因为“已完成登记”的申请不可以再修改、也不可以再登记。

说明：本功能会列出“当前”以本人岗位为考勤管理员岗位的人员的出差申请，不必考虑申请时的情况，因为申请时流程中的考勤管理员可能是另一个人，或者申请时并不要求流程的终点是考勤管理员。

查询条件：

出差人/申请人：缺省为空，表示全部。

开始日期：缺省范围为空，表示全部。

终止日期：缺省范围为空，表示全部。

申请日期：缺省范围为空，表示全部。

执行本功能，显示内容如下，“开始日期”较早的显示在上面：
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在“操作”栏有“查看、修改、登记”按钮。其中：“修改”按钮可以用于对请假申请进行修改，因为出差申请有时审批通过后又有变化（比如可能经常变时间和行程），如果都要由考勤管理员另外执行一个单独的功能进行修改，仍不方便。如果在“登记”前在同一个功能中先修改一下，就会方便得多。注意：只有“已完成审核”、且不是“已完成登记”的出差申请可以修改（这与后面的“出差申请修改”功能规则一致）。由于本功能中显示的正是符合这个条件的申请，所以每个申请后面都有“修改”按钮。在后面的“出差申请修改”功能中会详细介绍操作方法。

在“操作”栏有“登记”按钮，点击后，显示如下：
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其中：考勤明细的“登记状态”缺省为“未登记”，这时在“操作”栏有“登记”按钮，操作方动见后面的说明。执行完下面的“登记”之后，这条考勤明细的登记状态成为“已登记”。

登记
在考勤明细的“操作”栏有“登记”按钮，点击后，弹出窗口显示如下：
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上述信息缺省按出差申请显示，只有“出差量”可以修改，因为有可能需要做一些特殊调整，要求“出差量”大于或等于0。当然也可以先直接“修改”这个出差申请以便修改出差量。

录入后，点击确认，这条记录即可完成“登记”，这时这条记录的登记状态变为“已登记”。这时在本行的“操作”栏就不再显示“登记”按钮。注意：考勤明细“登记”后就不能修改，如果有问题，可以执行后面的“出差登记数据管理”，先删除这条已登记的记录（这时本功能中这条考勤明细的状态再次变为“未登记”），然后可以在本功能中重新登记。
注意：在点击“登记”按钮最后进行“确认”时，系统还会进行下列检查和处理：

如果当前考勤明细的状态是“已登记”，系统会提示：

本条考勤明细的状态是“已登记”，不可以再进行登记。

系统检查并设置出差申请的“登记状态”：

如果“考勤明细”区域中仍存在某条考勤明细“未登记”，那么就把这个出差申请改为“已部分登记”状态（因为至少本条记录是登记了）。例如：下面这个申请有二条考勤明细，其中一条已登记，那么这个出差申请的登记状态就变为“已部分登记”。
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如果“考勤明细”区域中每一条考勤明细都是“已登记”，那么就把这个出差申请改为“已全部登记”状态。

系统检查“归属的考勤期间”必须符合要求。检查内容与以前做“出差登记”时的规则相同，比如：

不能是“已封存”（因为在“薪酬管理启用”前，考勤期间只有这一个状态）。否则提示：考勤期间“……”已封存，不可以再进行登记。

在这个期间不能已做过“考勤任务审核”：如果已做过“执行”，那么还可以再“登记”，登记后把状态变为“已退回”（这与以前的规则相同）；但如果已做过“审核”，那么就不能再登记了。
说明
由于本功能可以向后面的多个期间登记，所以一般可以把一个出差申请一次登记完。
但是，实际工作中，如果出差时间较长，涉及多个期间，那么最好还是不要登记得太早，以免后面有变化。一般在每个考勤明细的终止日期之后再登记较好。

本功能中“登记”过的数据可以在后面的“出差登记数据管理、查询”功能中查看并继续处理。注：如果考勤量登记为0，在“出差登记数据管理、查询”功能中也会显示，这样规则更一致。而且这样才能通过删除登记的记录来恢复“考勤明细”及“考勤申请”的登记状态。

在执行“考勤期间封存”功能时，系统会检查是否存在属于这个期间的、未登记的考勤明细。如果存在，那么系统会禁止执行“考勤期间封存”。比如：如果这个期间存在已发送但未完成审核的申请，或者存在已完成审核但未完成登记的申请，那么这个期间禁止执行“考勤期间封存”。即：在执行“考勤期间封存”功能时，不能存在状态为“已发送、已全部审核、已部分登记”的申请。
出差登记数据管理
本功能是对原来的“出差登记”功能的修改。

执行本功能时，显示如下：
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注：以前执行本功能时，显示如下：
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本次修改内容包括：

本功能在HR系统启用后即可使用，不要求已做“薪酬管理启用”。

现在把“出差登记”按钮改名为“直接登记”，操作方法与原来类似。

查询结果：在“开始日期”之前增加显示“出差类别”；在“登记时间”后面增加显示“登记方式”，可以是“直接登记、按申请登记”：

直接登记：表示本条记录是在本功能中用“直接登记”按钮登记的。

按申请登记：表示本条记录是在按照“出差申请”登记的。

查询条件中，增加下列条件：

登记方式：缺省为“全部”，可以选择“直接登记、按申请登记”。

出差类别：缺省为全部。

取消了“销差”这个操作，所有处理规则改为按原来的“加班登记”的方式，这样，出差、出差、加班、异常考勤登记的数据的处理规则就完全一致了。

直接登记
点击“直接登记”按钮后，显示如下：

[image: image111.png]HEYR

HEA
i
iz

A
FriaEHA:
R
LB FAIE:
A
B

ol me:

B

20172035018-201750353





其中：

“考勤期间”可选择的个数也取决于系统参数“考勤申请最大可用期间个数”。

“直接登记”时，只能选择以本人为考勤管理员的岗位的人员。

“按申请登记”的数据管理
“按申请登记”的数据，也可以显示在本功能，后面有“查看、删除”按钮：
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如有问题，可以“删除”。系统控制规则与“直接登记”的数据相同。

注意：本功能中删除一条“登记方式”为“按申请登记”的记录时，系统会同时进行下列处理：

把这个出差申请中对应的考勤明细的“登记状态”置为“未登记”。

把这个出差申请的“状态”置为“已部分登记”或“未登记”。

出差申请修改

本功能可以用于对出差申请进行修改，或者作废。只有考勤管理员可以对本人分管考勤的人员的出差申请进行这个操作。

只有“已完成审核”、且不是“已完成登记”的出差申请可以修改。

本功能只能修改“已完成审核”的申请，否则可以由申请人撤消或审批人退回即可。

本功能只能修改“未登记”和“已部分登记”的考勤申请。“已完成登记”的不能修改，如果要修改，那么可以删除已做的登记再修改。

说明：“已部分登记”的考勤申请也可以修改，比如出差时间太长、涉及多个期间，前面已做过登记，但后来要修改终止日期。
只有“已完成审核”、且“未登记”的出差申请可以“作废”。作废后不可以再登记，也不可以撤消。

“已完成登记”的不能作废，如果想作废，可以先删除已做的全部登记。

“已部分登记”的也不能作废，如果想作废整个申请，可以删除已做的全部登记；如果只是想“作废”未登记的考勤明细，可以用“修改”按钮删除，而不是“作废”。

注意：在执行“修改”和“作废”时，在最后确认时系统仍会检查出差申请的状态，确保符合上述要求。比如在修改一个申请、最后保存时，如果发现这个申请当前的登记状态是“已全部登记”，那么就会提示：该申请的登记状态是“已全部登记”，不可以修改。

查询条件：

申请人/出差人：只需指定其中一个条件。缺省为空，可以指定姓名。

开始日期：缺省为空，可以指定范围。

终止日期：缺省为空，可以指定范围。

申请日期：缺省为空，可以指定范围。

执行本功能时，显示内容如下：
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由于只显示“已完成审核”、且不是“已完成登记”的出差申请，所以即使不指定查询条件，数量也并不会很多。
在“操作”栏有“查看、修改、作废”按钮。注：“已部分登记”的不显示“作废”按钮。

查询结果按申请时间排序，新申请的显示在上面。

可以点击“查看”按钮，查看申请的内容。

修改
利用“修改”功能，万一发出申请后又有变化，就不必每次都要求申请人撤消重发（而且有的公司可能设置为“全部审核通过后就不能撤消”）。比如出差就是经常有变化的，申请通过后，如果日程有变化，如果不是很重要，可以直接电话或OA通知考勤管理员修改。

只有考勤管理员可以修改本人分管考勤的人员的出差申请（无论出差流程中是否有这个考勤管理员）。修改后，系统可以记下变动记录。

点击“修改”按钮后，可以显示这个申请的主要信息：
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可以修改下列信息：

开始日期、终止日期：

可以随时修改，但要保证开始日期与明细的第一行开始日期相同、终止日期与明细的最后一行的终止日期相同。

考勤明细：
可以对“未登记”的明细进行修改，包括修改归属的考勤期间、开始日期、终止日期、出差类别、出差量、说明。如果已登记，则不能修改。

“未登记”的“考勤明细”在“操作”栏有“删除”按钮，可以删除一条“考勤明细”。

不仅可以修改或删除未登记的“考勤明细”，还可以“增加明细”。注意：增加明细时，系统要求与新发的申请完全一致，比如也要求开始日期和终止日期在同一个考勤期间中。

出差事由

关联事项、附件

出差行程：由于行程不太重要，所以，目前暂未提供对“出差行程”的修改和删除功能。但以后如果需要，可以增加这方面的功能。比如：可以修改已录入的“出差行程”，还可以“增加行程”。注意：增加行程时，系统要求与新发的申请完全一致。在“出差行程”的“操作”栏有“删除”按钮，可以删除一条“出差行程”。

修改完成后保存时，系统会象新发申请时一样进行相应的检查。

关于出差申请的“状态”：由于本功能可以增加明细或删除考勤明细，因此，系统会相应维护考勤申请的状态。
本功能中“增加明细”是没有问题的。因为“已完成登记”的申请在本功能中不显示，本功能只显示未登记和已部分登记的申请，所以“增加明细”不会改变这个申请的状态——未登记的还是未登记、已部分登记的还是已部分登记。

本功能中删除“考勤明细”也是没有问题的。由于已登记的考勤明细不能删除，所以最多只能删到最后一个“已登记”的明细，所以，只要保证本功能最终保存时，都要检查并设置这个申请的“登记状态”即可。因此，本功能在“修改”后保存时，会检查并重新设置这个申请的“登记状态”。因为可能这个申请在修改前是“已部分登记”的，但由于在“修改”时删除了未登记的考勤明细，在保存时就可能需要使这个申请的状态变成“已完全登记”。

作废
对于“已审核完成”、且“未登记”的申请，可以由考勤管理员“作废”，这样就不必再登记。这样，可以把有问题但已审核通过的申请直接作废，避免显示在“按申请登记”功能中。注：“未审核完成”的申请可以由申请人撤消，或审核人退回，所以在本功能中考勤管理员不必看到这些申请。

以后再查看这个申请时，显示为“已作废”。比如：已审核的还可以在已办事项中看到，但显示状态为“已作废”。
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作废后，系统会给申请人发出消息，同时给这个申请原来“通知”过的人发出通知。
说明

如果有的出差申请有问题：

在出差申请被审核通过前，可以由申请人撤消（如果系统参数设置为禁止撤消，这时可以由审核人退回）。

在出差申请被审核通过后，如果还“未登记”：

如果系统参数允许撤消，那么仍可以由申请人撤消。也可以由考勤管理员修改这个申请，或者作废这个申请。

如果系统参数禁止撤消，那么只能由考勤管理员修改这个申请，或者作废这个申请。

在出差申请被审核通过后，如果“已部分登记”或“已全部登记”，这时如果要修改或作废这个出差申请，必须删除登记的记录。

由于本功能只有考勤管理员可以使用，因此，虽然本功能有些控制和要求，但并不会增加普通员工的操作难度。

出差登记数据查询

即原来的“出差登记查询”功能。

本功能的查询条件和显示内容与“出差登记数据管理”类似：
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对于“直接登记”的记录，点击“查看”时，显示如下：

[image: image117.png]i
o
FriaEHA: 2017-06-19 #1HEH
AR B =

#a: Ee
1 s
s





对于“按申请登记”的记录，点击“查看”时，还可以显示相关的申请，可以点击这个申请，查看更全面的信息：
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已发事项
申请发出后，可以显示在“申请人”本人的“已发事项”中：

首页“已发事项”区域显示内容：
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可以点击这一行查看这个申请。如果已做过登记，还可以查看登记的记录。

执行“已发事项”功能时，显示如下：
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在“操作”栏有下列按钮：

查看：可以点击查看这个申请。如果已做过登记，还可以查看登记的记录。

撤消：前面介绍过，系统参数“是否允许撤消考勤申请”用于控制申请发出后是否允许撤消，可以选择以下值：

可以撤消

全部审核通过前允许撤消

禁止撤消

缺省为“可以撤消”。

但是，无论参数是什么，只要这个申请已做过“按申请登记”（无论是“已部分登记”还是“已完成登记”），就不能再撤消这个申请，这时系统提示：

本申请已做过“按申请登记”，不能再撤消。

这时有二种方式：

由考勤管理员执行“出差登记数据管理”功能，删除登记的数据，然后才可以由申请人撤消。

由考勤管理员执行“出差申请修改”功能，修改这个申请，或“作废”这个申请、然后重发申请。

注：已“作废”的申请也不能撤消。

已办事项
本功能可以查看本人处理过的出差申请：

首页“已办事项”区域显示内容：
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可以点击这一行查看这个申请。如果已做过登记，还可以查看登记的记录。

执行“已办事项”功能时，显示如下：
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在“操作”栏有“查看”按钮，可以点击查看这个申请。如果已做过登记，还可以查看登记的记录。

待发事项
本功能可以查看本人发出后被审批人退回或自己撤消的出差申请：

首页“待发事项”区域显示内容：
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可以点击这一行查看这个申请，并且可以修改或删除。

执行“待发事项”功能时，显示如下：
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在“操作”栏有“修改、删除”按钮，可以点击“修改”按钮，查看并修改这个申请，然后重新发出申请。如果没用了，也可以“删除”。

出差申请查询
本功能可以查看本人数据权限内的人员的出差申请。

说明：

前面的“出差申请修改、按申请登记”功能可以用于考勤管理员查看以本人作为考勤管理员的员工的出差申请，并进行相应的操作。企业内的管理人员可能不是考勤管理员，但是也可能需要查看本人数据权限内的人员的出差情况。因此，系统中提供了“出差申请查询”功能。

前面的“出差登记数据查询”是用于查看已登记的数据，而本功能是用于查询各种出差申请，所以二者是不同的。

查询条件：

出差人/申请人：缺省为空，表示全部。

开始日期：缺省范围为空，表示全部。

终止日期：缺省范围为空，表示全部。

申请日期：缺省为最近一个月。

注：“开始日期、终止日期”指的是出差申请的“概要”中的日期。

查询结果：
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可以点击“操作”栏的“查看”按钮，查看这个申请的详细信息。如果已登记，还可以查看登记的信息。

注意：本功能显示的是“出差人”在本人数据权限内的申请，与申请人无关。即使查询条件中指定的条件是“申请人”，也是要按这个规则控制。

加班管理

加班申请（新建事项）

申请的“概要”与“考勤明细”
加班申请的“概要”与“考勤明细”与请假申请非常类似，申请时，要求录入以下信息：
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说明：要求指定“加班处理方式”，缺省为空，可以选择“转调休、记加班费”，要求必选。在后面执行“按申请登记”时，“缺省”将指定的“加班处理方式”进行登记。

注意：这只是“申请”的处理方式，最终是“转调休”还是“记加班费”，取决于“按申请登记”时，是否执行了“转调休”。如果“按申请登记”时录入为“记加班费”、且最后没有执行“转调休”（比如因为时间调整不开），那么仍会在计算薪资时计入加班费。

尽管加班申请可能包含多条明细，但“加班处理方式”统一设置在“概要”中，这样操作比较方便，而且实际工作中没有必要逐个明细记录指定“加班处理方式”。如果确有需要，可以分多次做加班申请。另外，申请时指定的“加班处理方式”在后面执行“按申请登记”时，仅仅作为缺省值，考勤管理员仍可以把每条明细指定为不同的“加班处理方式”。

审批流程
与请假申请的流程要求完全相同。

用已发事项为模板
本功能与请假申请类似。
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申请发出之后的相关内容

申请发出之后的相关内容与请假申请完全相同。

审核（待办事项）
审核人收到加班申请后，处理时可以选择：

退回

如果退回，那么申请人可以在待发事项中看到这个申请，可以修改后重新申请，也可以删除。

通过

如果没有问题，可以审核通过。

注意：如果系统参数要求流程终点是考勤管理员，那么当“作为终点的”考勤管理员审核通过后，系统提示：
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如果点击“以后再登记”，那么系统会关闭这个窗口；如果点击“现在登记”，那么相当于在后面的“按申请登记”功能中对这个申请进行登记，操作方法详见后面的说明。

按申请登记

只有“登记”的数据才是考勤管理员确认过的考勤数据。系统有二种登记方式：

按申请登记

直接登记：即HR系统中原来的登记方式。

前者是一种经过申请——审核、然后生成登记数据的方式，后者是不需要这种流程、直接登记的方式。二种方式产生的数据都可以用于薪资计算。二种方式可以同时使用。

“按申请登记”功能只可以由考勤管理员使用，查出以本人岗位为考勤管理员岗位的人员的加班申请，只显示“已全部审核”的加班申请。然后进行“登记”。登记后的数据才可以作为计算薪资的依据。

本功能在“HR系统启用”后即可使用，不要求已做“薪酬管理启用”。

系统给“加班申请”记录了“登记状态”，缺省为“未登记”。在本功能中完成后面的一些操作后，可以变为“已部分登记、已完成登记”。本功能只可以列出“未登记、已部分登记”的加班申请，因为“已完成登记”的申请不可以再修改、也不可以再登记。
说明：本功能会列出“当前”以本人岗位为考勤管理员岗位的人员的加班申请，不必考虑申请时的情况，因为申请时流程中的考勤管理员可能是另一个人，或者申请时并不要求流程的终点是考勤管理员。

查询条件：

加班人/申请人：缺省为空，表示全部。

开始日期：缺省范围为空，表示全部。

终止日期：缺省范围为空，表示全部。

申请日期：缺省范围为空，表示全部。

执行本功能，显示内容如下，“开始日期”较早的显示在上面：
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在“操作”栏有“查看、修改、登记”按钮。其中：“修改”按钮可以用于对加班申请进行修改（操作方法与后面的“加班申请修改”功能完全相同），因为加班申请有时审批通过后又有变化，如果都要由考勤管理员另外执行一个单独的功能进行修改，仍不方便。如果在“登记”前在同一个功能中先修改一下，就会方便得多。注意：只有“已完成审核”、且不是“已完成登记”的加班申请可以修改（这与后面的“加班申请修改”功能规则一致）。由于本功能中显示的正是符合这个条件的申请，所以每个申请后面都有“修改”按钮。在后面的“加班申请修改”功能中会详细介绍操作方法。

在“操作”栏有“登记”按钮，点击后，显示如下：
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其中：考勤明细的“登记状态”缺省为“未登记”，这时在“操作”栏有“登记”按钮，操作方法见后面的说明。执行完下面的“登记”之后，这条考勤明细的登记状态成为“已登记”。

登记
在考勤明细的“操作”栏有“登记”按钮，表示按本条明细登记一条加班记录，或转为带薪假。点击“登记”按钮时，显示如下：
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其中：“处理方式”可以是“记加班费、转调休”，缺省按申请时指定的值显示，但考勤管理员可以在这里修改。

如果选择“记加班费”，那么会显示上述内容，这时只允许修改加班量。

确认后，将会增加一条“加班登记”的数据，可以在“加班登记数据管理”功能中查看或删除。

如果选择“转调休”，那么会再显示以下内容：
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其中：

要求指定转为哪种“类别”的带薪假，缺省为空，要求必须选择一种“是”带薪假的“请假类别”（比如在系统中可以设置一种类别“调休假”）。

“计算公式、休假权益数”显示的内容会根据录入的“加班量”自动变化。

本例中，休假权益数=加班量×加班转调休系数÷(工作小时/日转换系数)：
“加班转调休系数”设置在“加班类别”中，表示一个单位的加班调整为几个单位的休假。如下所示：

[image: image133.png]M 1 ERIEIE

s

#a|8s

=

e

o1
02
03
2
22
23
%

BREMYE (K
AREE (KD

piiess]

wS:

=

HHE

21
BB (/A )

(e v
MBS
o

10

A
A




由于本例中加班量的单位是“小时”，所以需要除以“工作小时/日转换系数”这个参数。这个参数用于确定一个“工作日”相当于几个“工作小时”，由企业自己定义，比如可以是8，如下所示：
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因此，上面的例子中，6小时普通加班可以调休为：6×1÷8=0.75（天）。

注意：休假权益数可以直接修改（即计算值仅作为缺省值）。然后可以指定有效期自、有效期（月），比如：
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录入上述信息并确认后，系统中将会增加一条“带薪休假权益记录”，可以在“带薪休假权益记录维护”功能中看到这个记录，“来源”为“加班转调休”，如下图所示：
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如有问题，可以点击“作废”。作废后，可以使“加班申请”中的这条明细恢复“未登记”状态，同时把这个“加班申请”的登记状态调整为“已全部审核”或“已部分登记”。注：“作废”带薪休假权益记录后，对加班申请的状态及加班明细的登记状态的调整类似于在“请假登记数据管理”中对“按申请登记”的记录进行“删除”，只不过“带薪休假权益记录维护”功能中没有“删除”按钮。

无论选择“记加班费、转调休”，确认后，本条考勤明细的“登记状态”均变为“已登记”，同时系统会设置这个加班申请的“状态”。

说明：之所以在“操作”栏只有一个“登记”按钮、而不是用“登记、转调休”二个按钮，是因为在只有一个“登记”按钮时，无论选择“记加班费、记带薪假”，都显示为“已登记”状态看起来很自然。

注意：在点击“登记”按钮最后进行“确认”时，系统还会进行下列检查和处理：

如果当前考勤明细的状态是“已登记”，系统会提示：

本条考勤明细的状态是“已登记”，不可以再进行登记。

系统检查并设置加班申请的“状态”：

如果“考勤明细”区域中仍存在某条考勤明细“未登记”，那么就把这个加班申请改为“已部分登记”状态（因为至少本条记录是登记了）。例如：下面这个申请有二条考勤明细，其中一条已登记，那么这个加班申请的登记状态就变为“已部分登记”。
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如果“考勤明细”区域中每一条考勤明细都是“已登记”，那么就把这个加班申请改为“已全部登记”状态。

系统检查“归属的考勤期间”必须符合要求。检查内容与以前做“加班登记”时的规则相同，比如：

不能是“已封存”（因为在“薪酬管理启用”前，考勤期间只有这一个状态）。否则提示：考勤期间“……”已封存，不可以再进行登记。

在这个期间不能已做过“考勤任务审核”：如果已做过“执行”，那么还可以再“登记”，登记后把状态变为“已退回”（这与以前的规则相同）；但如果已做过“审核”，那么就不能再登记了。

说明
由于本功能可以向后面的多个期间登记，所以一般可以把一个加班申请一次登记完。
但是，实际工作中，如果加班时间较长，涉及多个期间，那么最好还是不要登记得太早，以免后面有变化。一般在每个考勤明细的终止日期之后再登记较好。

本功能中“登记”过的数据可以在后面的“加班登记数据管理、查询”功能中查看并继续处理。注：如果考勤量登记为0，在“加班登记数据管理、查询”功能中也会显示，这样规则更一致。而且这样才能通过删除登记的记录来恢复“考勤明细”及“考勤申请”的登记状态。

在执行“考勤期间封存”功能时，系统会检查是否存在属于这个期间的、未登记的考勤明细。如果存在，那么系统会禁止执行“考勤期间封存”。比如：如果这个期间存在已发送但未完成审核的申请，或者存在已完成审核但未完成登记的申请，那么这个期间禁止执行“考勤期间封存”。即：在执行“考勤期间封存”功能时，不能存在状态为“已发送、已全部审核、已部分登记”的申请。
加班登记数据管理

本功能是对原来的“加班登记”功能的修改。

执行本功能时，显示如下：
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注：以前执行本功能时，显示如下：
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本次修改内容包括：

本功能在HR系统启用后即可使用，不要求已做“薪酬管理启用”。

现在把“加班登记”按钮改名为“直接登记”，操作方法与原来类似。

查询结果：在“开始日期”之前增加显示“加班类别”；在“登记时间”后面增加显示“登记方式”，可以是“直接登记、按申请登记”：

直接登记：表示本条记录是在本功能中用“直接登记”按钮登记的。

按申请登记：表示本条记录是在按照“加班申请”登记的。

查询条件中，增加下列条件：

登记方式：缺省为“全部”，可以选择“直接登记、按申请登记”。

加班类别：缺省为全部。

直接登记
点击“直接登记”按钮后，显示如下：
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其中：

“考勤期间”可选择的个数也取决于系统参数“考勤申请最大可用期间个数”。

“直接登记”时，只能选择以本人为考勤管理员的岗位的人员。

“按申请登记”的数据管理
“按申请登记”时指定为“记加班费”的数据，也可以显示在本功能，后面也有“查看、转调休、删除”按钮。如有问题，可以“删除”，系统控制规则与“直接登记”的数据相同。

注意：本功能中删除一条“登记方式”为“按申请登记”的记录时，也会同时进行下列处理：

把这个加班申请中对应的考勤明细的“登记状态”置为“未登记”。

把这个加班申请的“登记状态”置为“未完成登记”或“未登记”。

关于“转调休”：
对于“直接登记”的加班记录，如果执行“转调体”，处理方法与以前相同。即：在删除加班记录的同时，会转为一个“带薪休假权益记录”。

对于“按申请登记”的加班记录，如果执行“转调体”，那么在删除加班记录的同时，会转为一个“带薪休假权益记录”，并且仍与原来的加班申请中的考勤明细相对应。这样，原来的加班申请的状态及其中考勤明细的登记状态都不必改变，就象是最初在“按申请登记”时直接记为“带薪休假权益记录”一样。这样，仍可以通过作废“带薪休假权益记录”来调整加班申请的状态及加班明细的登记状态。

例：一个加班申请在执行“按申请登记”时指定为“记加班费”，这时在“加班登记数据管理”功能中可以看到这条记录：
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这时仍可以改为“转调休”：
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确定后，这条记录从本功能中消失。可以在“带薪休假权益记录维护”功能中看到对应的记录。

如果有问题，可以在“带薪休假权益记录维护”功能中作废这条“带薪休假权益记录”：
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作废后，加班申请的状态会恢复为“已全部审核”或“已部分登记”。
加班申请修改

本功能可以用于对加班申请进行修改，或者作废。只有考勤管理员可以对本人分管考勤的人员的加班申请进行这个操作。

只有“已完成审核”、且不是“已完成登记”的加班申请可以修改。

本功能只能修改“已完成审核”的申请，否则可以由申请人撤消或审批人退回即可。

本功能只能修改“未登记”和“已部分登记”的考勤申请。“已完成登记”的不能修改，如果要修改，那么可以删除已做的登记再修改。

说明：“已部分登记”的考勤申请也可以修改，比如加班时间太长、涉及多个期间，前面已做过登记，但后来要修改终止日期。
只有“已完成审核”、且“未登记”的加班申请可以“作废”。作废后不可以再登记，也不可以撤消。

“已完成登记”的不能作废，如果想作废，可以先删除已做的全部登记。

“已部分登记”的也不能作废，如果想作废整个申请，可以删除已做的全部登记；如果只是想“作废”未登记的考勤明细，可以用“修改”按钮删除，而不是“作废”。

注意：在执行“修改”和“作废”时，在最后确认时系统仍会检查加班申请的状态，确保符合上述要求。比如在修改一个申请、最后保存时，如果发现这个申请当前的登记状态是“已全部登记”，那么就会提示：该申请的登记状态是“已全部登记”，不可以修改。

查询条件：

申请人/加班人：只需指定其中一个条件。缺省为空，可以指定姓名。

开始日期：缺省为空，可以指定范围。

终止日期：缺省为空，可以指定范围。

申请日期：缺省为空，可以指定范围。

执行本功能时，显示内容如下：
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由于只显示“已完成审核”、且不是“已完成登记”的加班申请，所以即使不指定查询条件，数量也并不会很多。
在“操作”栏有“查看、修改、作废”按钮。注：“已部分登记”的不显示“作废”按钮。

查询结果按申请时间排序，新申请的显示在上面。

可以点击“查看”按钮，查看申请的内容。

修改
利用“修改”功能，万一发出申请后又有变化，就不必每次都要求申请人撤消重发（而且有的公司可能设置为“全部审核通过后就不能撤消”）。比如后面介绍的出差就是经常有变化的，申请通过后，如果日程有变化，如果不是很重要，可以直接电话或OA通知考勤管理员修改。加班时间较长时也可能遇到需要修改的情况。

只有考勤管理员可以修改本人分管考勤的人员的加班申请（无论加班流程中是否有这个考勤管理员）。修改后，系统可以记下变动记录。

点击“修改”按钮后，可以显示这个申请的主要信息：
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可以修改下列信息：

开始日期、终止日期：

可以随时修改，但要保证开始日期与明细的第一行开始日期相同、终止日期与明细的最后一行的终止日期相同。

加班处理方式

考勤明细：
可以对“未登记”的明细进行修改，包括修改归属的考勤期间、开始日期、终止日期、加班类别、加班量、说明。如果已登记，则不能修改。

“未登记”的“考勤明细”在“操作”栏有“删除”按钮，可以删除一条“考勤明细”。

不仅可以修改或删除未登记的“考勤明细”，还可以“增加明细”。注意：增加明细时，系统要求与新发的申请完全一致，比如也要求开始日期和终止日期在同一个考勤期间中。

加班事由

关联事项、附件

修改完成后保存时，系统会象新发申请时一样进行相应的检查。

关于加班申请的“状态”：由于本功能可以增加明细或删除考勤明细，因此，系统会相应维护考勤申请的状态。
本功能中“增加明细”是没有问题的。因为“已完成登记”的申请在本功能中不显示，本功能只显示未登记和已部分登记的申请，所以“增加明细”不会改变这个申请的状态——未登记的还是未登记、已部分登记的还是已部分登记。

本功能中删除“考勤明细”也是没有问题的。由于已登记的考勤明细不能删除，所以最多只能删到最后一个“已登记”的明细，所以，只要保证本功能最终保存时，都要检查并设置这个申请的“登记状态”即可。因此，本功能在“修改”后保存时，会检查并重新设置这个申请的“登记状态”。因为可能这个申请在修改前是“已部分登记”的，但由于在“修改”时删除了未登记的考勤明细，在保存时就可能需要使这个申请的状态变成“已完全登记”。

作废
对于“已审核完成”、且“未登记”的申请，可以由考勤管理员“作废”，这样就不必再登记。这样，可以把有问题但已审核通过的申请直接作废，避免显示在“按申请登记”功能中。注：“未审核完成”的申请可以由申请人撤消，或审核人退回，所以在本功能中考勤管理员不必看到这些申请。

以后再查看这个申请时，显示为“已作废”。比如：已审核的还可以在已办事项中看到，但显示状态为“已作废”。
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作废后，系统会给申请人发出消息，同时给这个申请原来“通知”过的人发出通知。
说明

如果有的加班申请有问题：

在加班申请被审核通过前，可以由申请人撤消（如果系统参数设置为禁止撤消，这时可以由审核人退回）。

在加班申请被审核通过后，如果还“未登记”：

如果系统参数允许撤消，那么仍可以由申请人撤消。也可以由考勤管理员修改这个申请，或者作废这个申请。

如果系统参数禁止撤消，那么只能由考勤管理员修改这个申请，或者作废这个申请。

在加班申请被审核通过后，如果“已部分登记”或“已全部登记”，这时如果要修改或作废这个加班申请，必须删除登记的记录。

由于本功能只有考勤管理员可以使用，因此，虽然本功能有些控制和要求，但并不会增加普通员工的操作难度。
加班登记数据查询

即原来的“加班登记查询”功能。

本功能的查询条件和显示内容与“加班登记数据管理”类似：
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对于“直接登记”的记录，点击“查看”时，显示如下：
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对于“按申请登记”的记录，点击“查看”时，还可以显示相关的申请，可以点击这个申请，查看更全面的信息：
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已发事项
申请发出后，可以显示在“申请人”本人的“已发事项”中：

首页“跟踪事项”区域显示内容：
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可以点击这一行查看这个申请。如果已做过登记，还可以查看登记的记录。

执行“已发事项”功能时，显示如下：
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在“操作”栏有下列按钮：

查看：可以点击查看这个申请。如果已做过登记，还可以查看登记的记录。

撤消：前面介绍过，系统参数“是否允许撤消考勤申请”用于控制申请发出后是否允许撤消，可以选择以下值：

可以撤消

全部审核通过前允许撤消

禁止撤消

缺省为“可以撤消”。

但是，无论参数是什么，只要这个申请已做过“按申请登记”（无论是“已部分登记”还是“已完成登记”），就不能再撤消这个申请，这时系统提示：

本申请已做过“按申请登记”，不能再撤消。

这时有二种方式：

由考勤管理员执行“加班登记数据管理”功能，删除登记的数据，然后才可以由申请人撤消。

由考勤管理员执行“加班申请修改”功能，修改这个申请，或“作废”这个申请、然后重发申请。

注：已“作废”的申请也不能撤消。

已办事项
本功能可以查看本人处理过的加班申请：

首页“已办事项”区域可以显示这个申请。
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可以点击查看这个申请。如果已做过登记，还可以查看登记的记录。

执行“已办事项”功能时，显示如下：
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在“操作”栏有“查看”按钮，可以点击查看这个申请。如果已做过登记，还可以查看登记的记录。

待发事项
本功能可以查看本人发出后被审批人退回或自己撤消的加班申请：

首页“待发事项”区域显示内容：
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可以点击这一行查看这个申请，并且可以修改或删除。

执行“待发事项”功能时，显示如下：
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在“操作”栏有“修改、删除”按钮，可以点击“修改”按钮，查看并修改这个申请，然后重新发出申请。如果没用了，也可以“删除”。

加班申请查询
本功能可以查看本人数据权限内的人员的加班申请。

说明：

前面的“加班申请修改、按申请登记”功能可以用于考勤管理员查看以本人作为考勤管理员的员工的加班申请，并进行相应的操作。企业内的管理人员可能不是考勤管理员，但是也可能需要查看本人数据权限内的人员的加班情况。因此，系统中提供了“加班申请查询”功能。

前面的“加班登记数据查询”是用于查看已登记的数据，而本功能是用于查询各种加班申请，所以二者是不同的。

查询条件：

加班人/申请人：缺省为空，表示全部。

开始日期：缺省范围为空，表示全部。

终止日期：缺省范围为空，表示全部。

申请日期：缺省为最近一个月。

注：“开始日期、终止日期”指的是加班申请的“概要”中的日期。

查询结果：
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可以点击“操作”栏的“查看”按钮，查看这个申请的详细信息。如果已登记，还可以查看登记的信息。

注意：本功能显示的是“加班人”在本人数据权限内的申请，与申请人无关。即使查询条件中指定的条件是“申请人”，也是要按这个规则控制。

异常考勤管理

本菜单包含以下功能：
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注：前二个功能与原来的下列功能基本相同：
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异常考勤登记数据管理

本功能与原来相同：
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异常考勤登记数据查询

本功能与原来相同：
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异常考勤检查及处理
本功能是预留的，暂未提供。以后可以用于通过对考勤申请、考勤机数据、排班表进行综合分析，得到异常考勤数据，并进行后续处理（比如登记迟到、早退、旷工，或补做请假登记、出差登记等）。

考勤管理

“考勤管理”菜单下包含下列功能：
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其中：
考勤汇总表：即原来的“日常考勤汇总表”。

考勤期间封存：前面已介绍过这个功能。

各功能与原来的下列功能基本相同：
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企业微信中的功能
企业微信配置方法

近期腾讯对企业微信（微信企业号）做了大量调整，配置方式与以前有很大差别。所以本次对系统进行了相应的修改，并整理了新的配置方法，请点击下载“企业微信配置方法”。

以后可以单独下载企业微信，也可以继续在微信中按原来的方式使用。
在企业微信中增加了“人力资源管理系统”
本次在企业微信（微信企业号）中增加了“人力资源管理系统”。其中提供了请假、出差、加班的申请和审批功能：
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在“新建事项”菜单下，有以下功能：

请假申请

出差申请

加班申请

在“查看处理”菜单下，有以下功能：

已发事项

已办事项

待办事项

操作非常简单。例如：

请假申请：

执行本功能，显示如下：
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已发事项：

执行本功能，显示如下：
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可以点击查看，如下所示：
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说明：以后在企业微信中还会增加更多HR方面的功能，比如：

个人自助：包括个人信息查询、个人信息修改申请、查看本人薪资福利考勤数据。

员工信息管理，包括：转正、离职、调配的申请与审批等功能。

