
步骤：

业务执行标准说明书

考勤管理业务标准说明书

部门：注塑部
作成：骆惠娟
审批：麻关明

文件编号 YW-INJ-002 

版本号 A/0 

制/修订日期 2017/5/11



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 2017.5.11 注塑部 无 新版本作成



步骤：

业务执行标准说明书

业务标准名称 考勤管理业务标准说明
书

部 门 注塑部 从接收到履行所需的周期时间 75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 文员 5分钟 登录OA系统

2 文员 10分钟 选择单据新建操作

3 部门长 5分钟 选择相应部门长审批

4 文员 10分钟 人事部 自己办理的工作进行查询

5 部门长 5分钟 对单据进行审核操作

6 文员 10分钟 统计签卡的数据进行汇总

7 文员 10分钟 维护加班时间

8 两班系长，组长 20分钟 对签卡或请假进行确认补单

登录OA系统

审批操作

数据统计

选择审批人

选择签卡单新建

工作查询

业务标准流程图

F3考勤系统

各班系长确认



步骤：

业务执行标准说明书

1、登录OA系统（1）

1、OA精灵登录：在电脑的桌面（鼠标）双击OA精灵图标；
2、然后输入用户名及密码（鼠标）点击登录进入OA精灵系统；

1 2



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）点击导航；
2、（鼠标）再点击工作流；
3、（鼠标）再点击新建工作。

1、进入模块（2）

1

2
3



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）先点击全部工作，然后选择签卡单；
2、（鼠标）再点击快速新建。

2、选择签卡单新建（1）

1

2



步骤：

业务执行标准说明书

1、填写姓名、工号、未打卡原因；
2、选择部门、课/系长（有&无）、未打卡类别；
3、完成后（鼠标）点击转交下一步；

2、填写签卡单（2）

1

1

2



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）点击选择符合条件的审批上司；
2、（鼠标）点击选择审批人员；
3、（鼠标）点击选择相应的部门；
4、（鼠标）点击选择部门的上司；
5、（鼠标）点击确定；
6、（鼠标）再点击确定完成。

3、选择审批人员



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）点击导航 ；
2、（鼠标）点击工作流；
3、（鼠标）点击工作查询，进入查询单据模块。

4、工作查询（1）



步骤：

业务执行标准说明书

可依据流程名称、流水号、工作名称等方式查询，填写好要查询内容（如签卡单和流水号）
点击查询即可；也可使用高级查询和归档查询，方法都是相似的。

4、工作查询（2）



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）点击导航；
2、（鼠标）再点击工作流；
3、（鼠标）再点击我的工作。

5、审批操作（1）



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）点击待办工作；
2、选择未需要审批的工作，（鼠标）点击进入审批操作窗口。

5、审批操作（2）



步骤：

业务执行标准说明书

1、填写部门审批意见；
2、（鼠标）点击转交下一步。

5、审批操作（3）

1

2



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）点击导航；
2、（鼠标）点击工作流；
3、（鼠标）点击数据报表；
4、（鼠标）点击报表名称。

6、数据报表统计（1）



步骤：

业务执行标准说明书

1、填入需要的筛选的条件；
2、（鼠标）点击查询即可预览；
3、（鼠标）点击导出excel可以导出excle文件。

6、数据报表（2）



步骤：

业务执行标准说明书

1、选择用户名；
2、输入密码；
3、（鼠标）点击登录。

7、登录F3考勤系统（1）



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）点击考勤系统；
2、（鼠标）点击日报查询。

7、进入考勤系统（2）



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）点击开始日期结束日期； 2、（鼠标）点击查询;                                                
3、选择本部门；4、选择维护人员;       5、（鼠标）点击补加班单；
6、（鼠标）点击选择加班类别；
7、维护加班时间；
8、（鼠标）点击确定。

7、考勤加班维护（3）



步骤：

业务执行标准说明书

1、每天维护好加班工时后，整理本部门是否有人漏打卡或未写请假单，将名单发放给各班系
长或组长进行确认，再补签卡单或请假单。

8、各班系长确认


