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系统登录

第一部分
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系统登录—登录介绍

电脑登录地址：210.76.211.189

登录名：“姓名全拼” 如：李杨 账号：liyang

登录密码：1
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系统登录

具体操作步骤：

1、 完成上述准备工作后，在浏

览器地址栏中输入系统访问网址；

2、进入系统登录页面，输入用

户名，密码后，点击‘登录’进

入系统；
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登陆后门户

第二部分
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登陆后门户
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人力z

第三部分
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人力资源

修改密码

人员查询

查看人员卡片信息
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密码修改
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人员查询

操作步骤

方式一：

通过【人事】-【查询人员】

查询相关同；

方式二：

在系统如图：

输入人员姓名，或者拼音缩

写均可查询；

如：李赛炳，拼音缩写为lsb
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流程模块

◆ 演示流程：费用报销流程

◆ 流程的新建
◆ 流程的跟踪
◆ 流程的办理
◆ 查看流程图及流程状态
◆ 流程的提交、保存、批准、退回、强制收、打印
◆ 流程的查询（标准查询、自定义查询）

◆ 流程的代理
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新建流程 操作路径：前端用户中心 => 流程 【左侧菜单：新建流程】
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新建流程 操作路径：前端用户中心 => 流程 【左侧菜单：新建流程】

提交：流程

正式提交，

可在 流程=>

已办事宜中

查看

保存：保存

当前信息，

退出后可在

流程=>待办

事宜中查看
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流程删除

保存或者被

退回的流程

可以删除
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流程跟踪&处理：
已办事宜、待办事宜、办结事宜、我的请求
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流程页面认知：流程表单 + 流程图 + 流程状态+签字意见框

流程表单，具体呈现需审批内容。
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流程页面认知：流程表单 + 流程图 + 流程状态+签字意见框

流程图，具体呈现流程审批节点状态，流转到哪个节点及还有哪些节点需要审批。
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流程页面认知：流程表单 + 流程图 + 流程状态+签字意见框

流程状态，具体呈现流程当前审批状态，是否已查看等状态的跟踪。
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流程页面认知：流程表单 + 流程图 + 流程状态+签字意见框

签字意见框，填写流程审批意见。
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流程提交、保存

流程提交：就是将流程提交到下一个操作节点，通常表示用户了解了流程内容，提交后流程就不在
待办事宜中了；
流程保存：就是保存当前的流程内容，但是暂时不做处理，流程仍然停留在待办事宜中。
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流程强制收回

流程强制收回：发现表单或签字意见填写有错误，在下一节点还未查看时，在已办中选择流程，可点击强制
收回到我的待办；
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流程退回

退回：就是将流程退回到之前的某个节点，用来表示对流程内容的不同意，通常出现在审批环节，退
回后流程就不在待办事宜中了；
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流程打印

流程打印：需要将审批完的流程，纸质打印出来；申请节点需保存后方可打印。
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流程代理
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流程代理→介绍 操作路径：前端用户中心 => 流程 【左侧菜单：流程代理】

用户可能由于出差在外不方便处理流程时，可以通过流程代理将流程在指定的时间范围内交给其他同事处理。
在流程有效期结束后会自动收回流程代理，如果被代理人希望提前收回代理，则可执行立即收回的操作。
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流程代理→新建流程代理 操作路径：前端用户中心 => 流程 【左侧菜单：流程代理】

操作说明：

1、每个人都可以设置自己的流程代理；

2、流程代理可以设置时间区间，设置流程代理范围（可以部分代理）；
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流程代理→代理说明 操作路径：前端用户中心 => 流程 【左侧菜单：流程代理】

被代理人默认为当前操作的用户，如果拥有系统管理权限的话，可以
选择其他用户，否则这个字段是不可编辑的；

代理人是选择你要将你的流程交给谁操作，这里只能单选；

开始日期时间是用来设置从什么时间开始代理关系，只有设定时间之
后到达的流程才会流转到代理人那里，所以这个时间是很重要的，这
样也是为了方便用户提前设置好代理关系以免人离开了无法操作系统，
如果这里不设置开始时间的话代理关系立刻生效；

结束日期时间是用来设置从什么时间之后代理关系无效，即设定的结
束时间之后到达的流程将不会流转到代理人那里，这里如果不设置内
容的话那么代理关系就不会结束；

代理流程创建开启后代理人可以代理用户创建流程，在流程处理中会显示代理关系，如果代理人和被代理人都有权限创建流程，代理人可以选择是
以自己的身份创建还是以代理人的身份创建流程；

代理流程处理是指代理关系生效时，将用户新收到的待办事宜代理到指定的代
理人那里去，代理已有待办事宜开启后会将代理人已经收到的待办流程代理出
去，如果不开启那么待办事宜中的流程仍然在被代理人这里，只有新到的流程
才会流转给代理人；

代理流程范围是指将哪些流程代理出去，默认为全部，可以切换选择某些流程，
可以将不同的流程在同一时间内代理给不同的人处理。
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流程代理→特别说明 操作路径：前端用户中心 => 流程 【左侧菜单：流程代理】

特别说明：代理关系不能重复代理

➢ 不能在同一时间将同一个流程代理给2个用户；

➢ 不能将代理的流程再次代理给其他用户；

（即A用户将流程代理给了B用户，B用户只能将自己的流程代理给C用户，
而不能将代理A处理的流程再次代理给C用户。）
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泛微与您一起构建新一代协同平台

未来.已来

谢谢大家

如有疑问或需协助，请直接联系：OA项目组


