
 

 

 

 

 

 

 

 

流程管控平台操作手册 

  



 

 

1.1 登录管理平台 

1）输入激活时注册的账号和密码，点击登录，进入系统； 

 

1.2 首页 

1）功能描述： 

在首页提供快捷入口模板、标签、成员假期余额、审批设置、通讯录，以及

集团基础信息数据与应用端访问地址。 

2）界面展示： 

 



 

 

首页 

1.3 组织机构 

1.3.1 通讯列表 

1）功能描述： 

本功能管理整个单位所有的组织机构与成员信息（包括下属的所有分子公

司）。 

2）界面展示： 

 

通讯列表管理 

3）组织机构操作方法： 

a）添加组织机构：点击任意组织机构右侧操作下拉窗，点击添加子部门进

入组织机构添加页面，填写完整组织机构信息后点击确认保存，完成添加；（需

要注意：部门类别为主体单位时，添加为分子公司；部门类别为组织机构时，

添加为职能部门）。 



 

 

 

添加组织机构 

b）设置管理员（主体单位部门）：点击主体单位部门右侧操作下拉窗，选择

设置管理员，进入主体单位管理员管理界面。（主体单位管理员可登录后台管理

系统，对本主体的信息进行管理）。 

 

设置管理员 



 

 

c）编辑/删除操作：点击组织机构右侧操作下拉窗，选择编辑、删除功能，

可对组织机构进行编辑、删除操作。（组织机构下存在下级机构或成员时不可直

接删除） 

 

组织机构编辑、删除 

4）成员操作方法： 

a）添加成员：先选中成员所在部门，然后点击新增成员进入新增页面，填

写成员信息，点击保存完成成员添加。 

 

添加成员 

b）编辑、删除操作：点击成员列表操作栏中编辑、删除按钮，可对成员进



 

 

行编辑、删除操作。 

 

编辑、删除成员 

1.3.2 角色权限 

1）功能描述： 

 本功能是对管理员的权限进行设置管理，每个主体单位都可以独立管理

本主体单位的角色权限；  

2）界面展示： 

 

角色权限管理 



 

 

3）操作方法： 

a）添加角色：点击添加角色按钮，进入角色添加界面，填写角色名称并勾

选好对应操作权限完成角色添加。 

 

添加角色 

b）编辑、删除操作：点击操作栏编辑、删除按钮，即可对角色进行编辑、

删除操作。 

 

编辑、删除操作 



 

 

1.3.3 标签 

1）功能描述： 

按标签将成员进行归类，以便审批时直接引用标签内成员进行审批设置。 

2）界面展示： 

 

标签主界面 

3）操作方法： 

a）新增标签：点击界面左侧新增按钮，进入标签新增页，填写标签新增并

保存；保存后点击界面右侧的关联部门/人员按钮进入关联页，将成员关联标签，

完成标签新增。 



 

 

 

标签关联成员 

b）编辑/删除：点击操作栏中的编辑或删除，可对已有的标签进行操作； 

 

编辑/删除操作 

1.3.4 成员假期余额 

1）功能描述： 



 

 

对所有成员假期余额进行集中管理，可查看并调整成员假期余额。 

2）界面展示： 

 

成员假期余额 

3）操作方法： 

a）查看详情：点击查看详情，进入成员假期余额详情页，可查看成员各类

假期详情。 

 

成员假期余额详情 

 



 

 

1.4 审批流程 

本模块主要由模板设置与审批相关设置两个部分功能组成，模板功能进行所

有与模板相关的设置与操作，审批设置进行审批应用状态、假期管理等管理。 

1.4.1 模板管理 

1）功能描述： 

对模板设置、模板规则设置与模板对应的审批记录进行管理。 

2）界面展示： 

 

模板管理 

3）操作方法： 

a）添加模板：点击添加模板，进入模板设置界面，设置审批模板需要的组

件，设置完成点击保存； 



 

 

 

模板设置 

b）规则设置：点击规则设置，进入审批规则设置界面，对审批规则与审批

流程进行设置；（如管理设置了模板，未进行审批流程设置，系统将提供默认审

批流程，前端用户使用时，将走系统提供的默认审批流程） 

 

规则设置 



 

 

 

审批流程设置 

c）审批记录：点击审批记录，进入审批记录列表，可查看该模板的所有

审批记录、对审批记录进行管理操作，并可查看审批详情；  

 

审批记录 

1.4.2 审批设置 

1）功能描述： 

本模块可对审批整体设置与假期管理进行管理，包括审批应用状态设置、可

见范围设置、假期管理； 



 

 

2）界面展示： 

 

审批设置 

3）：操作方法： 

a）审批应用状态设置：选择启用或停用状态可控制审批应用状态，选择【已

启用】时，服务为启用状态；选择【已停用】时，服务为停用状态。 

 

审批应用状态设置 

b）假期管理-新增：点击新增按钮，进入假期新增页面，填写假期相关信息，

点击保存完成假期类型新增。 



 

 

 

 

假期管理-新增 

c）编辑/删除：点击操作栏编辑、删除按钮，可对已有的假期类型进行编辑、

删除处理； 



 

 

 

假期编辑、删除 

 


