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1-1. 登录




1-2. 扫二维码登录
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2. 主页
[bookmark: 快捷键00]2-1. 快捷键
2-1-1. 页面头部快捷键：
[image: ]


2-1-2. 功能快捷键：
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2-1-3. 主页快捷图标：
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[bookmark: 日历（日程）00]2-2．日历（日程）
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[bookmark: 工作提醒00]2-3．工作提醒
[image: ]
	
[bookmark: 公司新闻00]2-4. 公司新闻
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[bookmark: 通知公告00]2-5. 通知公告
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[bookmark: 日程提醒00]2-6. 日程提醒
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3. 用户管理
[bookmark: 组织机构00]2-1．组织机构
		公司组织机构设置。
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[bookmark: 角色设置00]3-2.	角色设置
系统角色及角色权限设置。
[image: ]




[bookmark: 岗位设置00]3-3.	岗位设置
公司组织机构岗位设置
岗位类型：（1）实际岗位：公司实际岗位。（2）功能岗位：系统管理用岗位。
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[bookmark: 系统设置00]3-4.	系统设置
系统配置参数设置。
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4. 用户管理
[bookmark: 用户管理00]4-1．用户管理
新用户：新增用户操作。
保存：维护选定用户的用户名、姓名、密码、部门。 
锁定：关闭用户登录系统权限。
解锁：开启用户登录系统权限。
[image: ]

[bookmark: 用户设置00]4-2.	用户设置
		4-2-1．修改用户姓名、密码
[image: ]
	
		4-2-2. OA通知——提醒设置
设置绑定的电子邮箱接收通知的项目。
[image: ]




		4-2-3. 绑定电子邮箱——接收OA通知
		绑定邮箱后，OA中的操作（加班申请、休假申请、合同调阅申请、发布需求、发布工作）将会通过绑定邮箱通知下一节点操作人。
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[bookmark: 用户角色设置00]4-3.	用户角色设置
[image: ]
维护用户角色。








[bookmark: 我的资料00]3-4.	我的资料
用户维护自已个人信息：基本信息、入职信息、岗位信息、教育信息、合同信息、其它文件等。
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[bookmark: 资料管理00]4-5.	资料管理
1、 查看：查看用户信息（基本信息、入职信息、岗位信息、教育信息、合同信息、其它文件）。
2、 审核：用户信息一经审核，则员工不能在“我的资料”中修改。
3、 编辑：编辑员工信息
（1） 基本信息：用户基本信息（姓名、性别、工号、分机号、邮箱、手机号、微信号、身份证号、婚姻状态、户籍所在地）。
（2） 入职信息：用户入职信息（入职时间、试用到期时间、转正时间、离职时间、工资卡开户银行、工资卡号、社保方式、备注）。
（3） 岗位信息：用户工作岗位。
（4） 教育信息：用户教育信息（学校、入学时间、毕业时间、专业、学历）。
（5） 合同信息：用户劳务合同信息（合同编号、开始时间、终止时间）。
（6） 其它文件：用户其它文件上传（身份证、学历证、毕业证、上岗证等……）。
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[bookmark: 员工资料00]4-6.	员工资料
查看员工的基本信息。
[image: ]


5. 协同办公
[bookmark: 合同管理00]5-1.	合同管理
维护公司业务合同。
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[bookmark: 我的合同00]5-2.	我的合同
【业务合同】
1、 权限一：查看当前用户为“负责人”的合同；
2、 权限二：当前用户具备“业务合同--管理岗位设置”岗位时，可查看、管理本部门员工为负责人的合同；
3、 权限三：修改合同“负责人”。
【劳务合同】查看当前用户的劳务合同。
[image: ]


[bookmark: 我的申请00]5-3.	我的申请
工作申请：
【加班申请】：加班时间、时长、内容申请。
【休假申请】：事假、婚假、丧假、产假等……休假申请。
【业务合同调阅申请】：查询业务合同申请。
【员工劳务合同调阅申请】：查询员工劳务合同申请。
[image: ]

[bookmark: 工作审批00]5-4.	工作审批
工作申请审批：
【加班申请】审批：
【休假申请】审批：
【业务合同调阅申请】审批：
【员工劳务合同调阅申请】审批：
[image: ]



[bookmark: 站内消息00]5-5.	站内消息
建设中……




[bookmark: 新闻公告00]5-6.	新闻公告
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5-6-1.	发布新闻
[image: ]
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5-6-2.	发布通知

[image: ]
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6. 绩效管理
[bookmark: 假日设置00]6-1.	假日设置
		设置法定假日、工作日。
[image: ]









[bookmark: 考勤管理00]6-2.	考勤管理
		手工设置员工考勤记录：加班、休假、调休等…..
[image: ]



[bookmark: 我的考勤00]6-3.	我的考勤
		用户查询自已考勤状态（加班记录、调休记录、休假记录、迟到/早退/旷工）。
[image: ]








[bookmark: 考勤查询00]6-4.	考勤查询
[image: ]







7. 工作管理
[bookmark: 工作进度00]7-1.	工作进度
[image: ]









7-1-1.	工作进度明细查询： 
[image: ]

点击相应数字，弹出工作明细。
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[bookmark: 项目管理00]7-2.	项目管理
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[bookmark: 发布需求00]7-3.	发布需求
		只有工作需求，对具体任务内容、工作量不清晰时，“发布需求”
[image: ]
		发布新需求
[image: ]















[bookmark: 发布任务00]7-4.	发布任务
		发布含有具体工时、工作量的工作任务
[image: ]
		发布新任务：
[image: ]


	[image: ]
	
	
	
[bookmark: 我的任务00]7-5.	我的任务
对发布给自已的任务进行相关操作：
（1） 查看：查看任务内容。 
【发布给我的】
（2） 编辑：操作任务状态“任务开始”、“撤销开始”、“任务完成”、“撤销完成”。
（3） 转移：把自已的任务转移给其它同事。
（4） 拆分：细分工作任务，拆分任务启用方式可选“即时启用”、“延时启用”。
即时启用：拆分任务提交后，拆分任务即时启用。
延时启用：拆分任务提交后，指定的“启用管理任务”完成后，拆分任务才能启用。
注：未启用任务不能进行“编辑”、“转移”、“拆分”操作。

【我发布的】
（5） 停止：停止执行已发布未完成的任务
（a）暂停：任务暂时停止执行。
（b）终止：任务中途停止执行。
（c）撤销：去消任务。
（6） 验收：任务完成后，由任务发布者验收任务结果。
任务验收以后，任务工作量（工时、分值）记入执行人工作考核。


[image: ]
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[image: ]

[image: ]

[bookmark: 任务分值00]7-6.	任务分值
建设中……



[bookmark: 工作报表00]7-7.	工作报表
6-7-1．【需求查询】查询工作需求。
[image: ]

7-7-2.【任务查询】查询工作任务。
[image: ]

7-7-3. 【工作饱合度】统计工作饱合度（任务总数、预计工期、实际工期、工作饱合度、任务状态数量）。
[image: ]





8. 网站后台
[bookmark: 佳之易官网00]8-1.	佳之易官网
建设中……
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