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[bookmark: _GoBack]
[bookmark: _Toc73364802][bookmark: _Toc78105927]登录鉴权
TiCampus智慧园区工作台目前为系统用户提供验证码登录与密码登录两种登录方式。初次登录则建议采用验证码进行登录，登录成功并进行密码设置后方可于下次进入系统时采用密码进行登录。当采用密码登录时，若忘记密码，则可采用系统提供的忘记密码功能进行密码重置。
[bookmark: _Toc73364804][bookmark: _Toc78105928]密码登录
密码登录仅对已设置密码的系统用户有效；若在未设置密码的情况下采用密码登录方式，将无法完成登录；
当采用密码登录时，需提供系统内已生成的账号（账号为手机号码，下同）与之所匹配的有效的密码作为媒介进行登录；
单击”立即登录”，首先会校验是否已输入有效的手机号码与账号，若已输入正确的账号与密码，则系统会再次校验用户提供的的账号是否已存在于系统内，同时会校验密码的匹配性与有效性，若账号存在，且提供的密码与账号匹配并有效，则登录成功，并进入工作台用户界面；
单击“立即登录”，若提供的账号不存在或密码不匹配则登录失败；
[bookmark: _忘记密码][bookmark: _Toc73364803][bookmark: _Toc73364805][bookmark: _Toc78105929]验证码登录
· 用户可通过手机号码+手机验证码的方式登录系统；
· 用户进入登录页面，输入手机号码，单击发送验证码时会校验手机号码的有效性，若手机号码有效则允许发送验证码，若手机号码无效则发送验证码失败；
· 用户发送验证码成功后，将收到的验证码输入验证码框内，当单击立即登录时，将分步校验是否允许用户完成登录动作，首先会判断验证码的有效性，若验证码无效则给予提示，验证码有误请重新输入；若验证码有效，则再校验登录用户是否已存在于系统内，若存在则允许登录，若不存在则登录失败；
· 登录成功后，则直接进入工作台用户界面；
[bookmark: _Toc78105930]忘记密码
当用户长期未使用密码进行登录而忘记密码时，可通过忘记密码功能找回密码；
单击密码登录下方的忘记密码功能，页面将跳转至重置密码界面；重置密码分三步：①验证身份、②设置新密码、③完成并重新登录。
验证身份：重置密码输入手机账号验证身份，单击发送验证码，若输入的手机号码非系统用户则将收到提示“用户未注册”；若输入的手机号码为系统用户账号，则将成功发送验证码，此时将收到的验证码输入，单击“下一步”将核实验证码的有效性，若无效则提示错误，若有效，则将进入下一步设置新密码。
设置新密码：通过身份验证的用户可自定义设置数字/字母/符号组成的新密码，此时需要二次验证新密码，若两次输入不一致，则无法完成重置，仅当两次密码输入一致后，单击下一步，方可重置密码成功。
完成并重新登录：完成密码重置后，单击重新登录，则跳转回工作台登录界面，此时可用新设置的密码通过密码登录方式完成登录操作。
[bookmark: _Toc73364806][bookmark: _Toc78105931]工作台首页
智慧园区工作台作为整个智慧园区的各类应用平台，提供各类应用的入口，并能够对接OA系统对企业组织架构、人员在智慧园区下进行管理。支持业务属性相关的流程、表单自定义配置功能。同时作为PC端应用与移动端进行配合完成业务需求。
要求满足智慧园区本期所支持的组织人事、智慧门禁、智慧访客、物品放行、报修管理、满意度调查、信息发布、环境管理、智慧宿舍/酒店管理、能耗管理、资产管理、食品溯源的功能。
根据设置的不同权限角色，工作台可为企业管理人员和企业员工提供PC端的业务入口，主要应用于管理人员。
用户在工作台登录成功后将进入工作台首页；可根据不同的使用和管理需求配置不同权限，不同用户进入工作台后将看到不同的业务应用，从而满足不同企业、不同用户的差异化个性化管理需求。
工作台首页由四大部分组成，即个人信息区、审批办理区域、业务应用区、新闻公告区；
1.4.1. [bookmark: _Toc73364807][bookmark: _Toc78105932]个人信息区
个人信息区包含：企业标识、企业园区切换、个人头像、姓名、手机号码、所属组织部门、假勤信息、修改账号、修改密码、退出登录；
企业标识：企业标识将从管理台初始化过来，企业管理员可在工作台<企业设置>应用中的企业信息内自定义企业标识；此处的自定义仅企业内有效；
企业园区切换：TiCampus专为多企业多园区架构而设计，所以当用户属于多个企业或企业属于多个园区时，可通过此处进行切换，切换后将根据其所在企业以及企业所在园区的不同呈现不同的内容。
个人头像：本系统内的头像为用户真实头像，将在智慧园区中人脸识别相关的场景中使用；因此个人头像可由管理员于人员管理内进行维护，同时可由自己通过自助采集的形式完成个人头像的拍摄存档；
姓名：姓名将作为个人的一种标识，可在数据流转、信息检索时使用；
手机号码：此手机号为<人员管理>应用维护的个人信息手机号；
所属组织部门：用户将看到被维护到系统中的所属的企业组织架构名称；随用户所属关系的变化而变化；
假勤信息：当系统配置了假勤模块后，用户的假勤统计将展现于此；
修改账号：用户登录后可通过修改账号来修改自己的登录手机号码；单击修改账号将跳转页面至修改账号页面，修改账号分三步：①验证身份、②设置新密码、③完成并重新登录。逻辑同忘记密码（详见上文忘记密码）。
修改密码：同忘记密码（详见上文忘记密码）。
退出登录：单击退出登录，二次确认后将退回至登录界面。
1.4.2. [bookmark: _Toc73364808][bookmark: _Toc78105933]审批办理区
· 用户可通过此区域查看所发起的审批单据及汇总统计信息，其中汇总信息包括：审批中、已通过、已拒绝、已撤销得审批统计；
· 单击查看全部可进入我的审批界面，可通过流程名称、流程状态进行检索查询审批单据；
· 我的审批列表字段：审批类型、申请人、流程名称、申请时间、审批状态、查看详情；
· 单击某条审批单的“查看”详情，则可查看审批单据的信息及审批流程进程示意图；
1.4.3. [bookmark: _Toc73364809][bookmark: _Toc78105934]业务应用区
应用属性：分类名称、应用名称、应用图标；
不同用户由于权限不同可查看到的应用不同；（授权：平台授权给园区，园区授权给企业，企业授权给用户）
单击应用可打开独立的应用页面；在应用内可全局导航及返回工作台；
1.4.4. [bookmark: _Toc73364810][bookmark: _Toc78105935]新闻公告区
展示内容：新闻标题、发布时间，置顶状态；
根据新闻接收的对象不同，可实现不同组织的用户看到差异的内容；
通过“查看全部”来查看新闻列表，可通过单击新闻标题查看全文；
[bookmark: _Toc73364811][bookmark: _Toc78105936]组织架构
为提高市场竞争力，单位开始不断加强对业务过程的全面管理。实施过程管理的单位，其组织结构是有机的、柔性的、和动态的。所以组织结构模型不仅要适用于描述单位静态组织结构，还要能支撑组织发展过程中的动态变化。
TiCampus智慧园区系统以大中型组织型多层级多单位的组织架构为基础，实现整个组织的管控。可通过手动创建、批量导入、系统对接而设立多层组织形态，满足智慧园区的日常管理需求。
[bookmark: _Toc73364812][bookmark: _Toc78105937]组织管理
2.1.1. [bookmark: _Toc73364813][bookmark: _Toc78105938]批量导入组织
系统初始上线后可在第一时间通过批量导入的方式将组织结构信息导入至系统组织架构内，快速完成组织的创建；
仅在初次无任何组织信息时可使用批量导入功能；已有组织信息后批量导入功能将被屏蔽；
2.1.2. [bookmark: _Toc73364814][bookmark: _Toc78105939]新增组织
通过新增操作，录入组织名称、上级组织、所属地域/园区即可完成组织创建；
系统支持创建多级组织，满足企业多层级组织架构的需求；
已存在的组织可为其添加主管人员，用于后续审批管理的需求；
2.1.3. [bookmark: _Toc73364815][bookmark: _Toc78105940]删除组织
可对组织架构内的已存在的组织进行删除；
删除组织时将校验是否有下级组织，若有下级组织则不允许删除；
删除组织需二次确认，确认后即可完成删除；
2.1.4. [bookmark: _Toc73364816][bookmark: _Toc78105941]编辑组织
选择任意组织进行编辑，可编辑字段：组织名称、启用禁用、上级组织、地域/园区、主管；若编辑时修改为禁用则在保存后所编辑的组织将被禁用，且在后续无法使用；修改上级组织后所归属的组织将被调整为新的组织；修改地域/园区会对组织所在的园区进行调整；
2.1.5. [bookmark: _Toc73364817][bookmark: _Toc78105942]启用/禁用组织
可对已启用的组织进行禁用；禁用后组织将不可在其他地方进行引用，已引用的将不受影响；
禁用组织，组织下的人员不受影响；
可对已禁用的组织进行启用；
[bookmark: _Toc73364818][bookmark: _Toc78105943]角色权限
本系统为集中管理应用、设备、人员、车辆的授权。分两部分，一类是人员，一类是车辆。角色是权限的集合，可自定义，企业可根据自身需求自定义若干角色，每个角色可拥有若干权限。
[image: ]
（图）组织-角色-权限
[bookmark: _Toc73364819][bookmark: _Toc78105944]人员角色
管理员可以根据实际业务需要，为每个业务岗位创建对应的角色并赋予与之匹配的权限，以确保这些岗位上的人员能够正常履行日常业务。当然，管理员可以根据实际业务需求，对具体角色中的权限配置进行调整，并删除已经不再使用的角色。
3.1.1. [bookmark: _Toc73364820][bookmark: _Toc78105945]新增角色类型
通过设置角色类型，分组分类管理角色，让角色管理更清晰。
新增内容：类型名称，填写后保存即可完成类型的新增操作；
3.1.2. [bookmark: _Toc73364821][bookmark: _Toc78105946]编辑角色类型
编辑已存在的角色类型，通过编辑可修改角色类型的名称。
3.1.3. [bookmark: _Toc73364822][bookmark: _Toc78105947]删除角色类型
若角色类型下无角色，则可在二次确认后完成删除；
若角色类型下有角色，则会提示已有角色，无法删除；
3.1.4. [bookmark: _Toc73364823][bookmark: _Toc78105948]新增角色
单击“新增角色”，设置角色基本信息，单击保存即可完成角色新增；
新增字段：名称、角色类型（选择已有类型）、状态（启用/禁用）、排序、描述；
系统初始化即包含两个默认角色：成员、部门主管；其中所有人员添加成功后都将赋予成员角色并具备此角色的权限；
3.1.5. [bookmark: _Toc73364824][bookmark: _Toc78105949]编辑角色
在角色列表单击“编辑”ICON对已创建的自定义角色进行编辑修改；
3.1.6. [bookmark: _Toc73364825][bookmark: _Toc78105950]删除角色
在角色列表单击“删除”ICON对已创建的自定义角色进行删除操作；
若角色内未关联人员，再二次确认后即可完成角色删除；
若角色内已关联人员，则无法删除；
3.1.7. [bookmark: _Toc73364826][bookmark: _Toc78105951]添加角色成员
在角色列表单击角色，可查看角色成员，同时可添加角色成员；
单击“添加角色成员”，选择或搜索人员将人员添加至角色内；
已添加的角色无法重复添加，可在添加的过程中调整角色人员；
3.1.8. [bookmark: _Toc73364827][bookmark: _Toc78105952]移除角色成员
在角色列表单击角色，可查看角色成员，同时可移除角色成员；
从角色内的成员列表选择人员，单击“移除角色成员”，二次确认后即可将人员从角色内进行移除；
移除后的人员其在原有设备上的授权信息也将同时被删除；
3.1.9. [bookmark: _Toc73364828][bookmark: _Toc78105953]配置应用权限
在角色列表单击角色，可查看应用权限配置，包括电脑端权限、移动端权限；
电脑端权限主要由应用权限、菜单权限、操作按钮权限构成，可根据授权需要将权限控制到所需层级；
移动端权限主要为移动平台的设备进行应用授权，根据企业移动端形态的差异，权限覆盖Android应用权限、iOS应用权限、小程序应用权限；可根据需要进行授权或取消授权；
3.1.10. [bookmark: _Toc73364829][bookmark: _Toc78105954]配置设备权限
在角色列表单击角色，可查看角色设备权限配置；
权限列表：园区、位置、设备类型、设备名称、授权状态；
若已授权的设备可进行取消授权，取消授权后将回收已下发到设备的人员授权信息；
未授权的设备可进行授权操作，授权后会将人员信息下发至对应设备的授权列表；
[bookmark: _Toc73364830][bookmark: _Toc78105955]车辆权限
管理员可根据实际业务需要，为不同类型的车辆创建对应的车辆权限组并赋予与之匹配的设备通行权限，以确保这些车辆能具备相应进出口的设备通行权限。当然，除了新增创建车辆权限组外还可以编辑权限、删除权限，调整授权的车辆从而按需完成车辆的授权操作。
3.2.1. [bookmark: _Toc73364831][bookmark: _Toc78105956]新增车辆权限类型
通过设置车辆权限类型，分组分类管理车辆权限组，让车辆权限组管理更清晰。
新增内容：类型名称，填写后保存即可完成类型的新增操作；
3.2.2. [bookmark: _Toc73364832][bookmark: _Toc78105957]编辑车辆权限类型
编辑已存在的车辆权限组类型，通过编辑可修改车辆权限组类型的名称。
3.2.3. [bookmark: _Toc73364833][bookmark: _Toc78105958]删除车辆权限类型
若车辆权限类型下无车辆权限组，则可在二次确认后完成删除；
若车辆权限类型下有角色，则会提示已有车辆权限，无法删除；
3.2.4. [bookmark: _Toc73364834][bookmark: _Toc78105959]新增车辆权限
单击“新增权限”，设置基本信息，单击保存即可完成新增；
新增字段：名称、权限类型（选择已有类型）、状态（启用/禁用）、排序、描述；
系统初始化即包含一个默认的“系统车辆权限”；
3.2.5. [bookmark: _Toc73364835][bookmark: _Toc78105960]编辑车辆权限
在车辆权限列表单击“编辑”ICON对已创建的自定义权限进行编辑修改；
3.2.6. [bookmark: _Toc73364836][bookmark: _Toc78105961]删除车辆权限
在车辆权限列表单击“删除”ICON对已创建的自定义权限进行删除操作；
若车辆权限内未关联车辆，再二次确认后即可完成车辆权限删除；
若车辆权限内已关联车辆，则无法删除；
3.2.7. [bookmark: _Toc73364837][bookmark: _Toc78105962]添加权限车辆
在车辆权限列表单击权限组，可查看此权限下的车辆，同时可添加车辆至此权限组；
单击“添加”，选择或搜索车辆将车辆添加至权限内；
已被添加的车辆无法重复添加，可在添加的过程中调整已添加或正在添加的车辆进行增删调整；
3.2.8. [bookmark: _Toc73364838][bookmark: _Toc78105963]移除权限车辆
在车辆权限列表单击某个车辆权限，可查看权限车辆，同时可移除权限车辆；
从车辆权限内的车辆列表选择车辆，单击“移除”，二次确认后即可将车辆从权限内进行移除；
移除后的车辆其在原有设备上的授权信息也将同时被删除；
3.2.9. [bookmark: _Toc73364839][bookmark: _Toc78105964]配置车辆设备权限
在车辆权限列表单击某个车辆权限，可查看车辆的设备权限配置；
权限列表：园区、位置、设备类型、设备名称、授权状态；
若已授权的设备可进行取消授权，取消授权后将回收已下发到设备的车辆授权信息；
未授权的设备可进行授权操作，授权后会将车辆信息下发至对应设备的授权列表；
[bookmark: _Toc73364840][bookmark: _Toc78105965]人员管理
人员管理模块主要为智慧园区企业提供人员的基础信息的管理维护，为后续业务开展提供必要支撑。企业管理员可通过此处对人员基本信息进行新增、编辑、查询、导入、导出等操作。同时也可完成与三方系统进行对接，完成人员信息的同步管理。
[bookmark: _Toc73364841][bookmark: _Toc78105966]人员信息
人员信息主要用于企业内部员工信息的管理，可进行基本信息维护、角色权限调整、人脸照片上传/修改等管理操作。
4.1.1. [bookmark: _Toc73364842][bookmark: _Toc78105967]新增
通过新增完成新员工的添加。默认字段：组织、工号、姓名、性别、手机号、入职日期、参加工作日期、离职日期、地域/园区、邮箱、角色。同时人员属性内自定义的人员信息字段，以满足智慧园区企业人员管理的部分个性化需求。
单击新增，打开人员信息新增界面，默认需完成第一块基本信息后方可编辑后续的更多的自定义信息。
其中工号、手机号在系统内为唯一字段信息，不可与其他人员的工号/手机号重复。
4.1.2. [bookmark: _Toc73364843][bookmark: _Toc78105968]导入
通过导入功能来完成人员信息的快速创建；
导入时需先下载导入模板，将数据按模板格式整理好后再进行导入；
导入后，若导入失败，会将失败的信息下载到本地，可重新调整后再次尝试导入；
[image: ]
导入模板
4.1.3. [bookmark: _Toc73364844][bookmark: _Toc78105969]调整组织
此功能为批量调整人员所属组织，通过选择一个或多个人员，通过调整组织功能，将所选的人员的组织信息统一进行修改。修改完成后所选人员的归属组织将发生更改。
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（图）调整组织
4.1.4. [bookmark: _Toc73364845][bookmark: _Toc78105970]批量删除
可通过多选人员，使用批量删除功能，二次确认后即可完成人员的批量删除；
人员删除成功后将对应的删除人员原有的设备通行权限；
4.1.5. [bookmark: _Toc73364846][bookmark: _Toc78105971]导出
[bookmark: _Hlk71366720]使用导出功能可导出所有人员数据，同时也可将筛选查询的数据进行导出；
4.1.6. [bookmark: _Toc73364847][bookmark: _Toc78105972]查询
筛选条件：人员（工号、姓名、手机号、邮箱）、员工状态、地域/园区、有无照片；
可选择一个或多个条件进行组合查询；已选查询条件可做清空处理，再次查询即可查看全部数据；
4.1.7. [bookmark: _Toc73364848][bookmark: _Toc78105973]调整园区
由于TiCampus智慧园区系统的多园区架构，使得一个人员可归属于多个园区，每个园区所配置的应用及设备权限的不同。当人员所属园区发生变化时，可通过调整园区功能完成单个人员园区的调整；
调整园区后，将赋予其调整后的园区配置权限信息；
4.1.8. [bookmark: _Toc73364849][bookmark: _Toc78105974]删除
可在二次确认后对单个人员信息进行删除操作；
删除人员信息后将同时删除人员所具备的设备权限授权；
4.1.9. [bookmark: _Toc73364850][bookmark: _Toc78105975]查看/编辑
可查看人员的全部信息，并可对人员信息进行分区分块编辑保存；
可通过编辑修改离职日期从而完成人员离职；离职操作是无法逆转的，但离职后可重新再次添加人员信息进行入职操作。
[bookmark: _Toc73364851][bookmark: _Toc78105976]人员属性
人员属性模块主要为满足用户个性化的人员信息管理需求而设计，可自定义人员信息内的分组及分组内的字段，通过自定义字段类型实现人员信息字段的扩展。
4.2.1. [bookmark: _Toc73364852][bookmark: _Toc78105977]添加分组
添加分组字段：分组名称、排序位置；
完成分组创建后，分组名称最终将展示在人员信息的新增/查看/编辑界面中对应顺序位置；
4.2.2. [bookmark: _Toc73364853][bookmark: _Toc78105978]分组排序
通过分组排序功能，拖动分组进行顺序排列，保存即生效；
分组顺序调整后，人员信息内的呈现顺序同时也将进行调整；
4.2.3. [bookmark: _Toc73364854][bookmark: _Toc78105979]添加字段
在分组内添加自定义字段，添加内容包含：字段名称、字段类型、字段描述；添加后的字段将在人员信息内进行呈现供其使用；
其中字段类型提供：文本、时间、自定义选项、长文本四种格式；
4.2.4. [bookmark: _Toc73364855][bookmark: _Toc78105980]字段排序
可对自定义分组内的自定义字段进行排序处理，排序后人员信息界面上将按照所排顺序进行呈现展示；
4.2.5. [bookmark: _Toc73364856][bookmark: _Toc78105981]编辑字段
已添加的自定义字段可在此进行编辑，可编辑的内容包含字段名称、字段描述；
4.2.6. [bookmark: _Toc73364857][bookmark: _Toc78105982]删除字段
自定义字段均可在二次确认后进行删除；
删除自定义字段时，若字段已被使用，且存在数据的情况下，相应的数据也将被删除，且不可恢复；
[bookmark: _Toc73364858][bookmark: _Toc78105983]人脸采集
为获取到符合质量的人脸照片，获得用户授权，用于后续的对比、识别操作，从而通过人脸采集来提高园区工作生活效率。
4.3.1. [bookmark: _Toc73364859][bookmark: _Toc78105984]查看采集图片
有人脸照片，则会有查看图片，可通过单击查看图片放大进行查看；
人脸照片图片来源：工作台/移动端-人脸采集、移动端-自助采集、工作台-人员信息；
4.3.2. [bookmark: _Toc73364860][bookmark: _Toc78105985]脸部采集
电脑端通过内置摄像头或外接摄像头可对个人人脸进行采集，拍摄后保存即可完成采集工作；
若人脸已通过系统关联模块或终端完成采集或修改，将即时同步至最新的头像，于此处完成的人脸采集操作将覆盖已有已有的人脸。
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（图）人脸采集

4.3.3. [bookmark: _Toc73364861][bookmark: _Toc78105986]查询
通过按组织部门、人员的工号/姓名/手机号、员工的在职/离职、有无照片进行检查查询，从而来对查询结果中的人员进行人脸采集操作；
[bookmark: _Toc73364862][bookmark: _Toc78105987]车辆管理
车辆管理应用主要用于管理车辆信息及对应的车辆权限配置，便于常用车的日常进出及数据记录。可进行车辆信息的。
[bookmark: _Toc73364863][bookmark: _Toc78105988]车辆信息
车辆信息模块可对车辆信息进行新增、查询、编辑、删除及权限与对接人的调整管理。
5.1.1. [bookmark: _Toc73364864][bookmark: _Toc78105989]新增车辆
单击车辆信息界面中的“新增”打开新增界面，录入信息后单击保存即可新增成功；
新增字段：车牌号、车辆类型、车辆颜色、车辆权限、对接人员、行驶证、驾驶证；
车辆权限可选择多个权限组，取所以权限内已授权的合集作为当前车辆的通行权限；
企业人员可在有授权的情况下，通过移动平台的车辆备案应用提交车辆备案申请，申请通过审批后将自动添加一条车辆信息至此，并赋予起默认的“系统车辆权限”，可在后续修改；
5.1.2. [bookmark: _Toc73364865][bookmark: _Toc78105990]导入车辆
因考虑到初次使用此模块，可能需要将大量车辆信息录入进来，如逐个录入工作流巨大，可通过批量导入车辆信息的方式快速导入；
若为初次使用此导出功能，单击“导入”后需将导入模板下载下来，并将车辆信息编辑好后再进行上传导入；
导入后系统将反馈导入结果，若全部导入成功则会提示导入成功，若存在导入失败的数据将会通过返回错误文件的方式将错误数据及错误原因下载下来供用户查阅修改；
5.1.3. [bookmark: _Toc73364866][bookmark: _Toc78105991]导出车辆
为方便在系统外管理车辆，系统提供车辆导出功能，使用导出功能可导出所有车辆信息，同时也可将筛选查询的数据进行导出；
5.1.4. [bookmark: _Toc73364867][bookmark: _Toc78105992]查询车辆
筛选查询条件：车牌号、车辆类型、车辆权限、对接人员（姓名、手机号）
可选择一个或多个条件进行组合查询；已选查询条件可做清空处理，再次查询即可查看全部数据；
5.1.5. [bookmark: _Toc73364868][bookmark: _Toc78105993]编辑车辆
单击车辆列表中的“编辑”按钮，对车辆信息（字段同新增时的字段）进行修改操作，修改后单击保存即修改完成；
5.1.6. [bookmark: _Toc73364869][bookmark: _Toc78105994]车辆详情
单击车辆列表中的“详情”用于查看（只读）车辆信息。
5.1.7. [bookmark: _Toc73364870][bookmark: _Toc78105995]删除车辆
单击车辆列表中的“删除”，在二次确认后即可删除车辆信息；
车辆信息删除后，原来授权的设备授权信息将被一并删除；
[bookmark: _Toc73364871][bookmark: _Toc78105996]内容管理
内容管理主要为满足企业日常的信息发布需求，通过集中管理，分组织分人群进行发布推送，实现不同内容按需抵达呈现。
当前系统主要包含两个模块，分别为新闻公告、资源位管理（终端banner管理）。
[bookmark: _Toc72262520][bookmark: _Toc73364872][bookmark: _Toc78105997]新闻公告
新闻公告为满足企业内部内容发布所需，发布的内容将推送只员工工作台或其他客户端以供查阅；
6.1.1. [bookmark: _Toc73364873][bookmark: _Toc78105998]新增类别
通过新增类别实现分类别管理新闻内容；
单击新闻公告界面中新闻分类区域的“新增类别”，录入类别名称，单击确定后即可完成类别新增；
6.1.2. [bookmark: _Toc73364874][bookmark: _Toc78105999]新增新闻
单击新闻公告界面上的“新增”按钮，打开新增界面填写内容并选择发布范围后即可选择立即发布或者定时发布；
新闻公告字段：所属类别、新闻标题、新闻封面、新闻内容、发布范围、发布方式、署名；
发布范围，默认全员发布，可选择一个或多个组织进行发布，发布后仅发布范围的人员可以查看所发布内容；
发布方式，可立即发布，单击保存后即发布上线；定时发布则选择一个指定的时间进行发布，若选择的时间为当前时间之后，则满足时间后发布上线；
6.1.3. [bookmark: _Toc73364875][bookmark: _Toc78106000]发布新闻
保存但未发布的新闻可单击列表中的“发布”按钮完成新闻的发布操作；
6.1.4. [bookmark: _Toc73364876][bookmark: _Toc78106001]置顶/取消新闻置顶
通过置顶功能可将新闻置顶于用户终端新闻展示区域的顶部，以便高亮呈现，提示用户查看；
已发布且未置顶的新闻可单击列表上的“置顶”按钮，二次确认后即可完成置顶；
已置顶的新闻可取消置顶，单击列表上的“取消置顶”，通过二次确认即可取消；
6.1.5. [bookmark: _Toc73364877][bookmark: _Toc78106002]上线/下线
发布后进行下线的内容可通过上线操作重新发布上线；
单击新闻列表中的“下线”按钮，二次确认后即可将已发布是新闻进行下线处理；
单击新闻列表中的“上线”按钮，二次确认后即可完成新闻的再次上线；
6.1.6. [bookmark: _Toc73364878][bookmark: _Toc78106003]导出
单击新闻公告界面上的“导出”按钮，可将全部新闻或者筛选查询出来的新闻以表格的形式导出；
6.1.7. [bookmark: _Toc73364879][bookmark: _Toc78106004]查询
查询条件：新闻标题、状态、发布时间（时间范围）；
单击列表上方的“查询”按钮即可带条件将内容查询出来；
[bookmark: _Toc72262521][bookmark: _Toc73364880][bookmark: _Toc78106005]资源位管理
资源位主要用于管理Ticampus系统内的图片广告banner，可实现新增、启用/禁用、编辑、删除等基本功能；
6.2.1. [bookmark: _Toc73364881][bookmark: _Toc78106006]新增
单击资源位列表上的“新增”按钮，打开新增窗口，填写必要内容后单击保存即可；
新增内容：标题、类别、重定向（无链接、内部模块、外部网址）、是否置顶、状态、封面图；
6.2.2. [bookmark: _Toc73364882][bookmark: _Toc78106007]编辑
未启用的资源数据可以进行编辑；
单击资源位列表的“编辑”，对内容进行修改后单击保存即可；
6.2.3. [bookmark: _Toc73364883][bookmark: _Toc78106008]启用/禁用
已启用的可以进行禁用操作，需二次确认；
已禁用的可以进行启用操作，需二次确认；
6.2.4. [bookmark: _Toc73364884][bookmark: _Toc78106009]置顶/取消置顶
已启用的资源位可进行置顶操作，单击列表的“置顶”二次确认后可将其置顶；
置顶的可取消置顶操作，单击资源位列表的“取消置顶”操作二次确认后即可取消；
6.2.5. [bookmark: _Toc73364885][bookmark: _Toc78106010]删除
未启用的数据可以单击列表中的“删除”按钮，二次确认后即可完成删除；
[bookmark: _Toc73364886][bookmark: _Toc78106011]审批管理
TiCampus智慧园区系统提供精细化的审批设置，帮助企业内部实现定制化的更规范高效的审批流程。
[bookmark: _Toc73364887][bookmark: _Toc78106012]审批类型
可通过创建审批模型类型来管理审批模型，实现企业按业务按属性进行归类管理审批流程；
7.1.1. [bookmark: _Toc73364888][bookmark: _Toc78106013]新增类型
单击审批模型界面上的“新增”按钮，打开新增弹框，填写类型名称后再单击“保存”即可完成类型新增；
新增的类型不可与已有的类型重名；
7.1.2. [bookmark: _Toc73364889][bookmark: _Toc78106014]编辑类型
单击审批模型类型列表上的“编辑”按钮，对已有的模型类型进行编辑修改操作；
编辑模型时候名称也不可重复；
7.1.3. [bookmark: _Toc73364890][bookmark: _Toc78106015]删除类型
单击审批模型类型列表上的“删除”按钮，二次确认后即可完成类型的删除操作；
若类型已关联审批流，则无法删除模型类型；
7.1.4. [bookmark: _Toc73364891][bookmark: _Toc78106016]查询类型
可通过模型类型名称进行查询；
[bookmark: _Toc73364892][bookmark: _Toc78106017]审批模型
可为不同的业务应用设置不同的审批流程，每个流程可设定审批人、抄送人及审批条件，并可对审批流程进行启用/禁用、编辑、删除等操作。
7.2.1. [bookmark: _Toc73364893][bookmark: _Toc78106018]新增模型
单击审批模型页面上的“新增”按钮，填写必要信息，点击“保存”即可完成新增；
新增字段：模型名称、模型类型、使用内部/外部流程、流程管理员、审批去重、状态、备注；
若业务应用所走的审批流程为外部三方系统的审批，则可选择使用外部流程并填写接口地址将申请推送至三方进行审批；
若使用内部审批则需设置流程管理员用于接收异常审批的流转、同时可设置是否为同一人的时候进行去重、以及发起人自己是否直接通过审批；
完成新增后需进行设置流程具体内容后方可在业务应用申请中使用；
7.2.2. [bookmark: _Toc73364894][bookmark: _Toc78106019]启用/停用模型
新增时若未修改状态，则完成新增后状态未停用状态；
启用状态的审批流可进行停用，停用后的业务应用将无法发起申请；
停用审批流，不影响已处于审批中或已完成的业务申请单据；
停用状态的审批流可进行启用，启用后业务应用将可正常发起申请；
7.2.3. [bookmark: _Toc73364895][bookmark: _Toc78106020]编辑模型
单击审批模型列表的审批流中的“编辑”按钮，可对已增加的审批流进行编辑，编辑后单击保存即可完成修改，编辑信息同新增信息；
编辑审批流模型将影响已处于审批中或已完成的业务申请单据；
编辑后模型数据即时生效，新发起的业务申请将引用编辑后的审批模型进行审批；
7.2.4. [bookmark: _Toc73364896][bookmark: _Toc78106021]设置模型
已有模型需按业务需求设置审批条件、审批人、抄送人等信息方可正常走审批流程；
系统默认包含两个节点，即发起节点与结束节点，用户可自行设置模型审批人、抄送人、分支条件节点来创建灵活丰富的审批流程；
· 审批人 
· 按角色：指定一个系统内已有的特定角色进行审批 ；
· 终点层级：所设定的发起人向上的各层级角色成员连续进行审批，直至审批终点结束； 
· 指定人员：由流程设计人员来指定特定的审批人；
· 发起人自己：将发起人自己设置为审批人，可用于需要发起人进行信息复核的场景；
· 发起人关系：业务系统中与发起人相关联的关系人等作为审批人；
· 指定层级：指定发起人所在或向上的某个层级中的角色成员为审批人；
· 抄送人
· 指定特定人员作为抄送人
· 可添加/删除抄送人；
· 分支条件
· 以发起人的组织作为分支条件并设定分支流程；
· 以发起人的角色作为分支条件并设定分支流程；
· 指定特定人员作为分支条件并设定分支流程；
审批方式，当审批节点添加了多位审批人，或角色内有多位成员时，则需要设置审批方式；审批方式有两种：
会签：需要所有审批人同意，该审批节点才通过。 
或签：任意一名审批人同意，该审批节点即通过。
7.2.5. [bookmark: _Toc73364897][bookmark: _Toc78106022]查看模型详情
单击审批模型列表的审批流中的“详情”按钮查看新增时所填写/选择的模型信息；
7.2.6. [bookmark: _Toc73364898][bookmark: _Toc78106023]删除模型
单击审批模型列表的审批流中的“删除”按钮，二次确认后即可删除审批模型；
业务应用关联的模型删除后，将无法发起业务申请；
删除模型前发起的审批流程将不受影响；
7.2.7. [bookmark: _Toc73364899][bookmark: _Toc78106024]查询模型
可通过模型名称、模型类型、去重方式、启用/停用状态进行筛选查询；
[bookmark: _Toc73364900][bookmark: _Toc78106025]流程监控
流程监控用于监控管理已发起的审批流程，可通过此模块对流程进行干预，如回退、跳过、撤销；同时可查看流程节点信息。
7.3.1. [bookmark: _Toc73364901][bookmark: _Toc78106026]查询流程
可通过发起人/发起人组织/申请类型进行模糊搜索，同时可通过审批类型、审批状态、申请时间范围进行筛选查询。
7.3.2. [bookmark: _Toc73364902][bookmark: _Toc78106027]指定节点
拥有流程监控模块的管理员可通过指定审批节点的方式来干预流程，达到跳过或回退的目的，其中暂不支持指定至发起节点。
仅在审批中的流程可以指定节点；
7.3.3. [bookmark: _Toc73364903][bookmark: _Toc78106028]撤销流程
单击流程监控列表中的“撤销”按钮，二次确认后即可完成撤销操作；
仅在审批中的流程可以通过撤销流程来干预流程；
撤销操作不可逆，已撤销的流程将终止；
[bookmark: _Toc73364904][bookmark: _Toc78106029]智慧考勤
考勤系统包含电脑端和移动端，电脑端包含申请类（请假、加班、出差、外出申请）及管理类（考勤配置、考勤排班、考勤统计），移动端包含补卡、外勤打卡、考勤统计功能。
电脑端申请类应用允许所有员工查看使用，管理类中考勤排班、考勤统计建议产线主管、部门助理等具有部门人事管理职能的人员使用，考勤配置应用建议企业人力资源使用。
移动端应用中的补卡、考勤统计应用允许所有员工查看使用，外勤打卡应用建议开放给有外勤工作需要的员工使用。
电脑端考勤应用包含申请类应用：请假、加班、出差、外出申请，管理类应用：考勤配置、考勤排班、考勤统计。
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申请类应用主要为提交与考勤行为相关的申请，允许发起人为他人提交申请，并可查看已提交的申请状态和流程进度。
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[bookmark: _Toc73364905][bookmark: _Toc78106030]请假
根据考勤配置中的假期规则设置可实现不同的假期申请，如：事假、病假、工伤假、婚假、产假、丧假、带薪年假、调休、陪产假等。
a) 类型
点击工作台中的“请假”应用打开，在“类型”中选择请假类型，如事假；
b) 姓名
在“姓名”选框中选择请假人员姓名，对应工号及部门将呈现用于确认；
c) 代理人
在“代理人”中选取工作代理人姓名（非必填）；
d) 开始结束时间
选择申请“开始”、“结束”时间，时长将根据选择的时间自动呈现；
e) 事由
在“事由”中填写请假原因，完成表单填写；
f) 附件上传
根据需要点击“上传”提交附件证明；
g) 提交申请
点击“提交申请”，完成申请，界面显示“提交成功”即可退出当前界面。
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[bookmark: _Toc73364906][bookmark: _Toc78106031]外出
在正常工作时间中需要外出的，提交外出申请，若打卡时间包含在外出时间内，外出后则不用打卡哦；若外出是半天或没有覆盖班次里的打卡时间，则还是需要按时打卡（如班次是9:00-18:00，外出是上午：9:00-12:00，则上班可以不需要打卡，但是下班需要按时打卡）。
a) 姓名
点击工作台中的“外出”应用打开，在“姓名”选框中选择请假人员姓名，对应工号及部门将呈现用于确认；
b) 代理人
在“代理人”中选取工作代理人姓名（非必填）；
c) 外出时间
选择申请“开始-结束”时间，时长将根据选择的时间对比班次时间自动呈现；
d) 事由
在“事由”中填写申请原因，完成表单填写；
1. 提交申请
点击“提交申请”，完成申请，界面显示“提交成功”即可退出当前界面。
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[bookmark: _Toc73364907][bookmark: _Toc78106032]出差
出差申请允许同时提报多人，出差申请通过后在出差期间将不用打卡。
a) 姓名
点击工作台中的“出差”应用打开，在“姓名”选框中选择出差人员姓名；
b) 出差时间
选择出差“开始-结束”时间；
c) 目的地
输入出差前往目的地；
d) 事由
在“事由”中填写申请原因，完成表单填写；
e) 提交申请
点击“提交申请”，完成申请，界面显示“提交成功”即可退出当前界面。
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[bookmark: _Toc73364908][bookmark: _Toc78106033]加班
加班申请允许同时提报多人，申请提交后将走发起人的审批流程，加班时长则记录各个申请人的加班时长中。
a) 姓名
点击工作台中的“加班”应用打开，在“姓名”选框中选择出差人员姓名；
b) 加班时间
选择加班“开始-结束”时间，并在时长中输入实际加班小时数，最大不超过加班填报的开始至结束核算小时数；如果需要同时申请多天加班，可点击时长后的“加号”添加日期，添加后可点击“减号”删除已添加的日期；
c) 事由
在“事由”中填写申请原因，完成表单填写；
d) 提交申请
点击“提交申请”，完成申请，界面显示“提交成功”即可退出当前界面。
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[bookmark: _Toc73364909][bookmark: _Toc78106034]查看考勤申请
通过工作台首页中“我发起的审批”查看提交的考勤相关申请，包含审批中、已通过、已拒绝、已撤销四类。
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a) 查看全部
点击“查看全部”进入我发起的审批汇总列表页面。
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b) 流程名称
通过流程名称可筛选查看智慧园区系统中不同类型的申请，可查找请假、外出、出差、加班考勤相关的流程类型。
c) 状态
通过筛选审批的审批中、已通过、已拒绝、已撤销，四类状态，查找已发起的申请。
d) 查看
点击查看进入该申请的详细页面。
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e) 审批流程
点击查看该申请的审批流程
f) 附件
根据类型和配置在申请过程中可以完善附件，如病假可提交假条照片。
g) 撤销
在审批过程中点击“撤销”可撤销已发起的申请
[bookmark: _Toc73364910][bookmark: _Toc78106035]销假
对于已发起的请假申请，因为提前归来可以发起销假申请缩短之前请假的时长，发起后将按照配置的销假流程审批通过后完成销假。
可根据实际情况配置哪些假期是否允许销假，配置可以申请销假后，用户可在对应的已审批通过之后的请假申请中发起销假。
a) 去销假
查看已提交的请假申请，点击去销假，发起销假申请，同时请假详情中显示该请假申请是否已存在销假记录及相应时长。
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b) 销假选择
选择需要销假的日期，并输入销假时长（请假申请最小单位为“小时”则按照小时销假）
c) 销假事由
输入销假事由，点击确认发起销假申请。
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管理类应用主要作为考勤管理的基础配置和数据汇总分析，设定考勤相关规则、假期规则、班次管理、考勤组管理、排班管理等，汇总统计考勤所有的数据。
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[bookmark: _Toc73364911][bookmark: _Toc78106036]考勤配置
考勤配置为考勤功能的基础应用，包含：班次管理、节假日管理、加班规则、补卡规则、出差外出规则、假期规则、假期余额。
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8.7.1. [bookmark: _Toc73364912][bookmark: _Toc78106037]班次管理
实现设置上下班时间、打卡范围、迟到、早退等，支持转班班次设置，转班班次将在统计中的工时汇总中展示。
a) 班次管理
点击打开工作台中的考勤配置应用，选择左侧的班次管理；
b) 班次列表
当前界面展示已配置的班次列表，包含班次名称、工作时长、班次内容、启用状态、操作，操作包含查看、删除，点击查看将查看班次详情，并可开启编辑；
c) 状态
列表页面支持通过启用状态；
d) 工作时长
工时时长进行筛选查找班次；
e) 新建
点击新建添加新的班次；
f) 查看
在班次列表中点击操作中的“查看” 功能，查看班次详情；
g) 删除
删除已经已配置完成的班次；
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h) 班次详情
由点击班次列表中的查看，查看班次配置详情。
i) 返回
点击“返回”，返回至班次列表页面
j) 编辑
如需调整该班次，点击“编辑” ，表单状态转为可编辑状态
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k) 班次名称
填写班次名称。
l) 转班
选择该班次是否为转班班次，如在白班转夜班时可以设置一个白转夜的转班班次。
m) 状态
选择启用或禁用状态。
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n) 设置类型
设置类型包含分段定义、自由定义，分段定义可分段定义每段打卡时间为正班或加班，自由定义则可以不依照每段打卡时间，自由定义总时长中的正班和加班时长。
o) 打卡时段
每个卡点包含：上下班时间、打卡范围限制、开启/关闭打卡三部分。
p) 上下班时间
点击上班、下班设置每段的上下班时间。
q) 打卡范围限制
选择打卡范围限制，根据设置，系统将读取在此范围内的打卡记录。
r) 开启/关闭打卡
开启/关闭打卡，开启将对应的卡点设为必须要打卡，关闭则不需要打卡。
s) 增删打卡段
点击“-、+”号，实现打卡时段的增加和减少。
t) 工时配置
合计显示设置的开始到结束总时长，输入该班次标准工作时长和加班时长，并输入计为出勤天数。
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u) 迟到早退类型
设置类型中可选择：“不记录迟到早退”、“迟到早退几分钟不记为异常”、“迟到早退扣除工时。
v) 迟到早退扣除工时
可设置时间区间计为扣除工时，并可根据需要点击“加号、减号”增加删除多段设置
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8.7.2. [bookmark: _Toc73364913][bookmark: _Toc78106038]节假日管理
在系统中设置节假日，定义工作日、休息日、及节假日三种类型，定义一年中每一天的属性。
a) 新增
点击“新增”添加节假日规则
b) 编辑
点击“编辑”对当前的规则进行编辑，同一年份只支持一个节假日规则
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c) 节假日规则名称
填写当前节假日规则的名称
d) 所属年度
选择所属年度，如已存在节假日规则，则无法选择已存在的年度
e) 设置日期
点击需要设置的日期，将弹出编辑框，选择日期类型，如果为节假日可输入节假日名称，点击“确认”，日期属性设置完成，日期颜色说明：蓝色为工作日、绿色为休息日、红色为节假日。
f) 年度天数汇总
显示当前年度天数、工作日总天数、休息日总天数、节假日总天数
g) 保存
设置完成后“保存”该节假日规则
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8.7.3. [bookmark: _Toc73364914][bookmark: _Toc78106039]加班规则
加班规则配置能够将加班数据统计为调休/加班工时，并绑定加班审批流程，实现适用于不同加班规则的员工。
a) 新增
点击“新增”添加规则
b) 查看
点击“查看”详情，在详情页面点击“编辑”对当前查看规则进行编辑
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c) 规则名称
填写规则的名称。
d) 日期类型切换
规则实现对三种日期属性（工作日、休息日、节假日）进行对应设置。
e) 允许加班
选择一种日期属性，开启或关闭允许加班，开启后允许在该日期属性下的日期中发起加班申请。
f) 计算方式
加班时长的计算方式为按照审批通过的时长计算。
g) 计为调休或工时
选择加班时长计为调休或者加班工时，选择调休时长将会下放到对应的调休余额中，选择加班时长将会把加班时长记录到加班工时中。
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h) 流程关联
流程关联配置为加班申请关联审批流程，可以根据需要添加多个流程，条件中选择“按申请时间”并设置时间区间，关联中选择已在“审批管理”中建立的审批流程，实现在该时间区间提交的加班申请走对应的审批流程。
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8.7.4. [bookmark: _Toc73364915][bookmark: _Toc78106040]补卡规则
规则配置能够针对补卡行为设定限制和关联审批流程
a) 新增
点击“新增”添加规则
b) 查看
点击“查看”详情，在详情页面点击“编辑”对当前查看规则进行编辑
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c) 规则名称
填写规则的名称。
d) 允许补卡
开启或关闭允许补卡，开启后使用该规则的允许补卡，关闭后不允许补卡。
e) 补卡次数
限制补卡次数中输入每个自然月允许提交的补卡次数。
f) 补卡时间
限制补卡时间中输入可申请过去对应天数内的补卡。
g) 流程关联
流程关联配置为补卡申请关联审批流程，可以根据需要添加多个流程，条件中选择“条件”并选择“类型描述中”的类型，关联中选择已在“审批管理”中建立的审批流程，实现在该类型下提交的补卡申请走对应的审批流程，如：员工在发起补卡申请时选择类型为“因公”则启用对应的审批流程。
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8.7.5. [bookmark: _Toc73364916][bookmark: _Toc78106041]出差外出规则
针对出差和外出设定相关联的审批流程。
a) 规则选择
选择出差/外出规则选项。
b) 规则名称
填写规则名称。
c) 出差/外出时长核算规则
出差时长单位为天，外出申请单位为小时。
d) 流程关联
流程关联配置为出差/外出在流程选框中选择已在“审批管理”中建立的审批流程，实现在出差/外出再申请后进行的审批流程。
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8.7.6. [bookmark: _Toc73364917][bookmark: _Toc78106042]假期规则
规则配置能够实现自定义假期名称、适用范围、请假单位、余额及关联的审批流程等。
a) 新增
点击“新增”添加规则。
b) 销假规则
点击“销假规则”进入销假规则设置。
c) 查看
点击“查看”详情，在详情页面点击“编辑”对当前查看规则进行编辑。
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d) 假期名称
填写假期的名称。
e) 适应范围
选择适应改规则的部门范围。
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f) 最小请假单位
“最小请假单位”中选择该假期规则在申请时的单位，如按天或小时申请。
g) 请假时长核算
请假时长核算选项包含“按工作日计算请假时长”和“按自然日计算请假时长”，工作日计算则会将请假期间包含的休息日、节假日去除掉，自然日则会包含休息日和节假日。
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h) 设置员工请假余额
员工请假余额可以根据假期类型自定义开启或关闭，关闭即为没有余额限制，由审批作为核定依据。
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i) 流程关联
流程关联配置为申请关联审批流程，可以根据需要添加多个流程，条件中选择“按申请时间”并设置时间区间，关联中选择已在“审批管理”中建立的审批流程，实现在该时间区间提交的申请走对应的审批流程。
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j) 附件设置
附件设置开关控制该假期在申请时是否需要提交图片作为附件上传，如病假开启可以要求上传病假条照片等。
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k) 开启假期余额
根据需要设置的假期类型，选择是否开启假期余额，不开启则为该假期不限制额度，开启则选择对应方式设置假期额度。
l) 余额发放方式
选择余额发放方式，包含：每月自动发放1次、每年自动发放1次、手动发放、加班时长自动计入余额，选择后设置对应的规则。
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m) 每月自动发放1次
将呈现发放日期设置、额度配置规则、额度、有效期等配置。
n) 发放日期
设置发放日期为每月的几号发放。
o) 额度配置规则
每月自动发放的规则为固定额度的发放。
p) 额度
设置每月发放天数。
q) 有效期
每月自动发放的有效期为1个月。
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r) 允许延长有效期
如果额度允许延长，点击允许延长有效期，设置余额在超过有效期后保留的天数或月数。
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s) 每年自动发放1次
将呈现发放日期设置、额度配置规则、额度、有效期等配置。
t) 发放日期
设置发放日期为某月的某日发放。
u) 额度配置规则
额度配置规则包含：固定额度、按社会工龄、按司龄计算，选择需要的一种额度规则。
v) 额度
选择固定额度下：设置每人每年发放的假期天数。
是否勾选“按实际工作时长发放余额” 设置是否按照实际工作时长发放余额，如果开启按照实际工作时长发放余额将按照员工入职时间计算工作时长，例如：每年1月1日发放6天假期，入职时间是6月1日的员工则按照半年发放3天假期，当余额出现小数时按四舍五入取整。
w) 有效期
每年自动发放的有效期为1年，可开启是否允许延长有效期设置。
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x) 每年自动发放1次(按司龄规则)
额度配置规则选择“按司龄（在本公司服务年限）”，将呈现工龄配额设置功能。
y) 工龄配额
司龄规则下：根据实际情况配置不同年限区间下的假期发放数量，可修改年限区间的开始和结束时间，并配置对应的假期数额，可增删年限区间。
z) 按实际工作时长发放余额
设置是否按照实际工作时长发放余额，如不开启，则会在员工入职后即根据规则全额发放。
aa) 固定转年基数
根据企业实际情况进行设置，如果存在在转年过程中为固定基数数进行设置，固定转年基数为当前计算周期的结束和下个周期开始的当年设置的固定基数。
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ab) 每年自动发放1次(按社会工龄规则)
额度配置规则选择“按社会工龄（参加工作总年限）”，基础配置逻辑同“按司龄”一致，对比减少“固定转年基数”配置项。
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ac) 销假规则
点击假期规则首页中“销假规则”按钮进入，用于配置是否开启销假、那些请假类型允许发起销假及设置关联流程。
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ad) 开启销假功能
点击可开启/关闭销假功能，开启则允许请假后发起销假，关闭则不允许发起销假。
ae) 适应范围
适应范围可选择假期规则中已设置的假期，哪一些允许发起销假。
af) 关联流程
配置销假流程，关联流程中选择销假审批流程。
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8.7.7. [bookmark: _Toc73364918][bookmark: _Toc78106043]假期余额
作为假期规则配置完成之后对于所有员工假期使用情况及余额管理的功能。
a) 组织
通过组织筛选查看不同组织下的员工假期余额。
b) 员工
通过员工可以直接搜索查找某位员工。
c) 导入
能够将线下的假期余额导入至系统中。
d) 假期余额详情
每条数据包含员工姓名、部门信息、入职时间、假期规则中配置的各类假期余额数据及查看详情操作。
e) 查看假期使用记录
点击查看假期使用记录查看个人假期详细使用情况。
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f) 假期使用记录
呈现员工详细的假期使用记录。
g) 类型切换
点击切换各种假期类型，查看详细使用记录。
h) 修改余额
配置有余额的假期类型可以手动修改余额。
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i) 修改余额设置
选择增加/减少，输入数值，点击完成修改。
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8.7.8. [bookmark: _Toc73364919][bookmark: _Toc78106044]工时规则
工时规则设置管理员工固定工时绑定计算规则，用作整个考勤系统最终的工时汇总结算（对应9小是否和水田永天计算规则）
a) 工时规则列表
工时规则列表显示已配置完成的工时规则，并可对已配置的规则进行编辑和删除。
b) 新增
点击“新增”添加规则。
c) 编辑
点击“编辑”对当前规则进行编辑。
d) 删除
点击删除当前规则。
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e) 工时规则配置
点击新增和编辑后弹出工时规则配置页面，实现工时规则的配置功能。
f) 规则名称
自定义填写规则名称。
g) 适用范围
点击选择适用该规则的人员。
h) 固定工时
在固定工时内“标准工时”和“加班工时”中填入对应工时时长。
i) 计算规则
选择计算规则“周末累计”或“分类累计”，“周末累计”即在满足正班工时后，加班工时均累计到周末工时，适应水田规则“分类累计”即在满足正班工时后，加班工时按照平时或周末，分类累计，适应永天规则。
j) 确认
确认保存后，员工将按照配置的固定工时和选择的计算规则参与到最终的工时汇总计算中。新员工入职后需要在工时规则中加入某规则或新建规则，换岗员工如果规则有变更需要更换或新建规则，离职员工则要在现有规则中删除。
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[bookmark: _Toc73364920][bookmark: _Toc78106045]考勤排班
考勤排班实现考勤组编辑和排班管理，考勤组将同规则人员归类成组，并赋予相同的班次和规则，排班管理实现排班制考勤组的排班功能。
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8.8.1. [bookmark: _Toc73364921][bookmark: _Toc78106046]考勤组
制定考勤编组，管理相同规则的考勤人员，定义班制，配置班次、考勤机、加班补卡规则等。
a) 考勤组列表
查看和管理已设置的考勤组清单，新建考勤组。
b) 新建
点击“新增”添加节假日规则。
c) 查看
点击“查看”详情，在详情页面点击“编辑”对当前查看规则进行编辑。
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d) 考勤组设置
考勤组设置包含：基本信息、类型和班次、考勤设置、加班规则、补卡规则。
e) 考勤组名称
自定义考勤组名称。
f) 考勤组负责人
选择考勤组负责人，负责人具有对该考勤组排班的权限。
g) 参加人员
选择员工加入到考勤组中，一个员工同时只能存在于一个考勤组中。
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h) 考勤类型
选择考勤类型：固定班制或排班制。
i) 固定班制
固定班制即为按照每周固定的班次进行循环的班制。
j) 班次选择
点击更改选择一个在班次管理中设置的班次。
k) 每周考勤设置
勾选每周中考勤的日期，对应会显示选择的班次，同时可以根据需要调整某一天的班次，比如周一到周四为A班次，周五为B班次。
l) 排休设置
勾选是否使用节假日管理中设置的工作日、休息日、节假日安排。
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m) 特殊日期
特殊日期可以添加必须打卡的日期或不用打卡的日期，用作灵活配置，（必须打卡日期设置选择需要打卡的日期，并选择打卡当天的班次，完成设置；不用打卡日期设置选择不需要打卡的日期即可完成设置；已添加的点击编辑可调整设置）
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n) 排班制
选择考勤类型：排班制，排班制为根据班次和工作要求灵活的排班。
o) 考勤班次
点击选择本考勤组中使用的班组，支持多选班组，用于排班时的选择。
p) 排班周期
根据需要添加排班周期，比如三天作为一个周期，上二休一，点击“添加排班周期”添加新的周期，已设置的周期点击“设置”重新设置或点击“删除”删除该排班周期。
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q) 排班周期设置
在“设置排班周期”页面中输入周期名称，设置周期天数，在对应的每天中选择班次完成排班周期的设置。
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r) 考勤方式设置
为设置本考勤组使用的打卡方式和设备。
s) 添加考勤机
点击“添加考勤机”在弹窗中选择需要使用的考勤机（考勤机设备由管理员在系统管理后台中设置维护）
t) 外勤打卡
根据需要勾选是否本考勤组是否允许外勤GPS打卡，如果允许本考勤组的员工将可使用移动端的外勤打卡进行打卡。
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u) 加班规则
选择本考勤组适用的加班规则，点击“选择”在弹窗中选择已添加的加班规则，添加后，本考勤组的员工在申请加班时将按照该加班规则进行申请和流程适配。
v) 补卡规则
选择本考勤组适用的补卡规则，点击“选择”在弹窗中选择已添加的补卡规则，添加后，本考勤组的员工在申请补卡时将按照该补卡规则进行申请和流程适配。
8.8.2. [bookmark: _Toc73364922][bookmark: _Toc78106047]排班管理
针对排班制的考勤组进行排班设置。
a) 查询
打开排班管理页面，选择需要排班的月份、考勤组,页面加载所选考勤组的人员姓名及所选月份日历。
b) 排班操作
点击需要排班人员对应的日期格，再次点击，在弹窗中选择“按天排班”或“按周期排班”，按天排班是选择在考勤组中添加的班次，按周期排班为在考勤组中设置的排班周期，点击后完成对某一员工在某一天的排班操作。
如需一次对某一人多天进行同一班次的排班，可点击日期格，鼠标滑动到截止日期再次点击，即可选择多日，在弹窗中选择班次即可完成排班操作。
在周期排班中由点选的日期开始排班至月底。
c) 恢复
排班管理界面中进行的操作在未点击“保存”之前可以点击“恢复”按键，数据将恢复到本次打开排班管理页面时，如果在排班过程中已点击“保存”，恢复操作仅能恢复到上次保存之后，本次未保存之前。
d) 保存
点击“保存”对当前的排班操作进行保存生效。
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e) 批量排班
系统支持选择多人进行批量排班设置。
f) 多选人员
左侧员工列表中点击选择需要排班的人员。
g) 排班
通过多选人员后，人员列表下会出现排班按钮，点击“排班”按钮开始批量排班。
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h) 批量设置
多选人员后，点击排班将出现批量排班设置弹窗，显示当前批量的人员和日期选择，班次选择。
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i) 日期选择
在弹窗中点击选择需要排班的日期，日期支持断续的多选。
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j) 班次选择
选择班次，点击确认完成批量排班操作。
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[bookmark: _Toc73364923][bookmark: _Toc78106048]考勤统计
考勤统计包含所有的考勤相关数据，支持按照时间区间、组织进行查询，以及数据导出功能。
考勤统计包含：请假汇总、加班时长汇总、出差时长汇总、排班数据汇总、每日考勤统计、异常考勤统计、申请单汇总、考勤汇总。
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a) 请假汇总
自定义查看时间范围，展示员工在此期间的各项请假时长汇总。
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b) 加班时长汇总
自定义查看时间范围，展示员工在此期间的加班时长汇总。
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c) 出差时长汇总
自定义查看时间范围，展示员工在此期间的出差时长汇总。
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d) 排班数据汇总
自定义查看月份、考勤组，展示该考勤组在本月份中的排班数据。
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e) 每日考勤统计
自定义查看时间范围，展示员工在此期间的每日考勤详细记录。
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f) 异常考勤统计
自定义查看时间范围，展示员工在此期间的迟到、早退、缺卡、旷工的异常考勤统计，并可手动修改。
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g) 申请单汇总
自定义查看提交或完成时间范围，展示员工在此期间提交的各类考勤相关申请单汇总，点击某条申请单可查看申请详情。
[image: ]
h) 考勤汇总
自定义查看月份，展示员工在此月份的考勤汇总统计。
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i) 异常考勤查看
异常考勤统计中能够对迟到、早退、缺卡、旷工进行异常处理，每月结算之前需要将异常考勤进行处理，在异常考勤统计表中可查看存在异常考勤人员的考勤信息，点击异常考勤的蓝色数字可查看异常详情。
[image: ]
j) 异常考勤处理
异常考勤存在：迟到、早退、缺卡、旷工（当天卡点全部缺卡计为旷工）四种类型。
迟到、早退详情界面中可查看实际打卡时间，并显示迟到、早退时长。
通过在时间选框中选择或输入时间调整考勤时间点，设置时间将根据当日班次比对上下班卡点，设置时间晚于上班卡点将判定为迟到，早于下班卡点将被判定为迟到。
[image: ] [image: ]
[image: ] [image: ]
[bookmark: _Toc73364924][bookmark: _Toc78106049]智慧薪资
薪资管理应用包含工资单模板和工资单管理功能，能够统一管理工资单和发送工资单，创建工资单模板，设置发放工资单内容和接收方式，并依据模板导入发送工资单，管理工资单发送和接收确认。
[image: ]    [image: C:\Users\TR\AppData\Roaming\DingTalk\106813428_v2\ImageFiles\99\lALPD4BhtZufnMVLUA_80_75.png]
[bookmark: _Toc73364925][bookmark: _Toc78106050]工资单模板
工资单模板能够导入各类工资单表格创建固定格式的模板，通过对主要字段：姓名、工号、实发金额建立映射关系，实现主要字段在系统中的对应呈现，并可自定义编辑工资单字段排序及显示。
a) 工资单模板列表
展示已配置完成的工资单模板清单，并可模板进行编辑、删除、禁用。
b) 新增
点击新增呈现工资单模板配置弹窗，创建新的工资单模板。
c) 编辑
对已配置的工资单模板进行编辑。
d) 删除
删除工资单模板。
e) 启用/禁用
点击对工资单模板启用或禁用，禁用后在工资单导入时无法选择该模板进行使用。
[image: C:\Users\TR\AppData\Roaming\DingTalk\106813428_v2\ImageFiles\f2\lALPD4BhtZul1I_M4s0EpQ_1189_226.png]
f) 模板管理
配置工资单模板，实现对导入数据进行关联和字段呈现配置以及发送设置。
g) 导入EXCEL表格
编辑模板首先需要导入来源表格样式，能够将财务软件导出的工资单或自定义编辑的工资单样式进行读取，读取表格表头后对表头数据进行配置。
h) 点击下载
系统内置通用型的模板，可在此表格基础上进行编辑，新增或删除表头适配需求，然后再导入到系统中创建工资单模板。
i) 模板信息
填写模板名称。
j) 字段映射关系
字段映射关系包含：姓名、工号、实发金额，可自定义选择导入的表头字段配置映射关系。配置完成后，系统将读取对应表头下的字段进行呈现。
k) 发送设置
能够设置员工移动端的签收功能开启或关闭，关闭后员工在移动端仅会查收工资单而不会对工资单操作确认，开启后员工在移动端不仅能够查收工资单并可对工资单进行确认签收操作。
l) 签收有效期
签收有效期用于设置系统在设置的有效期到期后自动完成签收，可自定义输入数值，并选择单位为天或小时。
m) 字段设置
导入EXCEL表格后，字段设置将呈现读取的表格内的表头，可对表头进行排序，设置开启是否导入，“是”在导入时将会对工资单该列数据进行导入，“否”则不导入。可单独设置每个字段是否在员工端进行显示，关闭则员工端不显示该列下的数据。通过“零值是否隐藏”设置，如果该列下的数值为0时，是否显示该列。
n) 保存模板
点击“保存模板”对已配置完成的模板进行保存。
[image: C:\Users\TR\AppData\Roaming\DingTalk\106813428_v2\ImageFiles\1d\lALPD4BhtZuiUFPNA1jNBKY_1190_856.png]
[bookmark: _Toc73364926][bookmark: _Toc78106051]工资单管理
工资单管理能够依托模板导入工资单，并对工资单中的工资条统一执行发送或选定发送，并可查看每条工资单的签收状态。
a) 工资单列表
展示已导入的工资单列表，并可对该工资单执行导出、删除、查看工资单详情的操作。
b) 新增
点击新增呈现新增工资单导入配置弹窗，完成新增工资单操作。
c) 导出
点击导出可导出该工资详情。
d) 删除
点击删除已添加的工资单。
e) 详情
点击详情查看该工资单的详细工资条信息，并可操作发送和查看签收状态。
[image: C:\Users\TR\AppData\Roaming\DingTalk\106813428_v2\ImageFiles\1a\lALPD3lGuFIgcc3NASbNBKE_1185_294.png]
f) 新增工资单
点击新增弹出“新增工资单”弹窗，通过配置选择模板并上传本地工资条完成新建工资单。
g) 归属年月
选择该工资单所属的年度和月度。
h) 名称
输入该工资单自定义的名称。
i) 模板选择
选择已经配置完成的工资单模板，套用该模板设置的字段显示及签收方式。
j) 工资条
点击上传本地的工资条文件。
[image: C:\Users\TR\AppData\Roaming\DingTalk\106813428_v2\ImageFiles\bf\lALPD3lGuFIiK0bNAa_NAgQ_516_431.png]
k) 工资单详情
通过点击已添加工资单的详情，进入查看该工资单的详情，并对工资条实现发送操作，查看签收状态。
l) 操作
能够通过输入姓名、工号搜索，能够通过发送状态、签收状态筛选查找工资条。
m) 工资单详情列表
根据选用的工资单模板呈现导入的工资单详情，并展示对应的发送状态、签收状态。
n) 全部发送
点击全部发送，可将工资单详情中的所有工资条全部发送到员工手机端。
o) 全部撤回
点击全部撤回，可将工资单详情中所有已发送的工资单全部撤回，撤回后，员工移动端将无法再查看已撤回的工资条。
p) 发送
点击选择某条或多条工资条，将出现“发送”按键，点击“发送”，可将选中的工资条发送到员工手机端。
q) 撤回
点击选择某条或多条工资条，将出现“撤回”按键，点击“撤回”，可将选中的已发送的工资条撤回，撤回后，员工移动端将无法再查看已撤回的工资条。
r) 发送状态
发送状态包含：未发送、已发送、已撤销三种类型，未发送为导入工资单后，未操作过发送操作，改条工资条未发送到员工移动端；已发送为导入工资单后，已对该工资条操作过发送操作，呈现已发送状态。已撤销为导入工资单后，该工资条操作过发送之后又被撤回过，则呈现已撤销状态。
s) 签收状态
签收状态包含：未签收、手动签收、自动签收三种类型，未签收为工资条已操作过发送，员工未操作手动签收并也未到模板配置的系统自动签收时效。手动签收为员工在移动端手动点击签收确认后呈现该状态。自动签收为员工未在移动端手动点击签收确认，并已到模板配置的系统自动签收时效后，系统自动完成签收。
[image: C:\Users\TR\AppData\Roaming\DingTalk\106813428_v2\ImageFiles\5d\lALPD2sQvb-b0yDM5s0FPg_1342_230.png]
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