
步骤：

业务执行标准说明书

出差&小车单业务标准说明书

部门：经营管理室
作成：李国伟
审批：曾振文

文件编号 YW-PMR-010 

版本号 A/0 

制/修订日期 2017/9/13



步骤：

业务执行标准说明书

修 订 变 更 栏

版本号 制/修订日期 制/修订部门 修订章节 修 订 内 容 描 述

A/0 经营管理室 无 新版本作成



步骤：

业务执行标准说明书

业务标准名称 出差&小车使用业务标
准说明书

部 门 经营管理室 从接收到履行所需的周期时间 7分钟

备注NO. 流程 主导部门/责任人 完成
时间 关联部门 流程简单说明

1 1分钟 填单部门 OA导航界面--工作流--新建工作--出差&小
车使用申请单

2 2分钟 填单部门 下载手机版OA软件，并设置公司内外网，
才可正常登陆

3 1分钟 填单部门 达到目的地方后，利用手机OA定位打卡，
并保存截图

4 1分钟 填单部门 填写出差信息，若不用车且需要签卡，则需
要上传打卡截图

5 1分钟 人事部 总务安排司机，及司机确认

6 1分钟 填单部门 部门文员确认回来时间及是否需要签卡

7 1分钟 人事部 查看截图确认签卡完成，到考勤系统中，进
行补签卡

8 1分钟 人事部 备案存到，输出每月出差&小车使用报表

填写出差&小车使用申请单

部门文员记录

填写信息及上传打卡截图

出差的打卡截图获取

总务派车及司机确认

业务标准流程图

人事确认签卡

总务备案

下载手机版OA



步骤：

业务执行标准说明书

一、填写出差&小车使用申请单

1、到导航--工作流--新建工作。
2、找到出差&小车使用申请单，点击快速新建。



步骤：

业务执行标准说明书

二、下载手机版OA

1、连接公司WIFI时，在手机浏览器中输入“172.18.18.251:89”，进入手机OA下载界面。
2、利用手机自带流量时，在手机浏览器中输入“121.12.168.243:89”，进入手机OA下载界面。
3、下载界面如图3，可根据自己手机品牌，选择IOS版或者Android版，点击后即可下载。



步骤：

业务执行标准说明书

二、下载手机版OA

1、下载安装完毕后，在手机页面上找到OA软件APP，点击进入。
2、点击②的按钮设置网络信息。
3、设置输入网络1:内网 IP地址:http://172.18.18.251:89   （连接公司wifi时选的地址）

输入网络2:外网 IP地址:http://121.12.165.243:89（利用手机自带流量时选的地址）



步骤：

业务执行标准说明书

二、下载手机版OA

1、在登陆界面中，点击通达云演示，选择上网方式。
2、根据自身处在环境，连接公司wifi的话点击使用内网，利用手机数据流量的话，点击使用
外网。
3、选择好网络模式后，输入OA账号密码，即可登录手机版OA。



步骤：

业务执行标准说明书

三、出差的打卡截图获取

1、到达手机OA界面，首页第二页→手机考勤，点击进入手机考勤界面。
2、选定确认出差点的位置。
3、点击直接签到按钮。
4、点击日历图标，进入到考勤记录页面查看。



步骤：

业务执行标准说明书

三、出差的打卡截图获取

1、确认出差日期是否正确。
2、查看打卡记录及所在地点是否准确。
（注意：上方截图为所需考勤截图，填写OA表单需签卡时，上传附件以该图片为准，用于确
认出差考勤补卡时间）

考勤截图
（作为附件上传）



步骤：

业务执行标准说明书

四、写信息及上传打卡截图

1、填写出差与使用小车信息，在是否用车选项中，选择是与否（若选择是用车，则需要选择
载人或者送货，若选择否用车，则需要选择签卡或不签卡）。
2、若不用车且需要签卡的话则必须上传附件，证明出差地点及打卡时间，否则无法转交下一
步。
3、选择单程或双程时，若选择双程则必须填写返回时间。



步骤：

业务执行标准说明书

五、总务派车及司机确认

1、由人事总务彭晓英，指派司机接送，若不用车，则选择无。
2、受指派司机接到工作流后，按照实际路程填写用车信息。
3、总务确认用车信息是否准确，并计算路途费用金额。



步骤：

业务执行标准说明书

六、部门文员记录

1、部门文员确认本部门同事出差实际往返情况，选择是否签卡，若需要签卡则转交人事考勤
专员进行补签卡。



步骤：

业务执行标准说明书

七、人事确认签卡

1、人事文员查看附件是否为准确打卡时间。
2、确认无误，签卡完毕后勾选已签卡，转交下一步。



步骤：

业务执行标准说明书

八、总务备案

1、流程完毕最后，统一转交到总务彭晓英中，存档备案。用于每月数据报表统计。


