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一、业务流程

请假申请流程

出差申请流程

外出申请流程



物品领用申请流程

报销申请流程



入职申请流程

二、功能模块

2.1 登录系统

功能说明：

系统提供账号登录方式



2.1.1 进入登录页面

输入地址后点击【进入】，跳转到登录页面。
外网地址:
内网地址:http://192.168.88.236:8080/static/signon

2.1.2 账号密码登录

输入账号和密码（system/123456），点击【登录】，通过账号登录系统。

2.1.4 系统首页

功能说明：

微鳄365OA系统主要功能模块有【考勤管理】【报销管理】【物资管理】【人事管理】【通用
审批】【考勤查询】【物资管理查询】【人事管理查询】等八个模块。涵盖流程申请，节点审批及
查询功能。同时包含流程中心，知识管理等辅助用户更方便使用系统的功能

http://192.168.88.236:8080/static/signon


2.2 修改密码

功能说明：

用户可在前台修改密码。

2.2.1 进入基本信息页面

在修改密码处，输入原密码，新密码及新密码确认。



2.2.2 修改密码

输入密码后点击【保存】，修改密码成功会提示“修改成功”。

2.3 流程申请

2.3.1 考勤管理

2.3.1.1 请假申请

点击【考勤管理】，点击【请假申请】。



进入请假申请页面，填写申请内容

填写内容后，如果用户仅需要录入相关信息后点击【保存】按钮即可，如若需要提交给部门主

管审批，点击【提交】



点击【提交】后，在弹窗处点击【提交】进入主管审批流程

当请假申请提交至主管后，主管主页【流程处理】处，会推送请假申请的待办流程，点击【请
假申请】进入请假申请审批页面



进入请假申请审批页面后，主管可选择点击【提交】提交到下一流程审批，亦可选择点击【回
撤】驳回请假申请到员工用户处

点击【提交】后，显示显示下一流程提交人，点击【确认】，请假申请将提交到总经理账号



点击【回撤】后，选择【申请人】回撤流程至上一节点，点击【回撤】请假申请将驳回至申请

人

当请假申请提交到总经理节点，总经理主页【流程处理】处，会推送请假申请的待办流程，点
击【请假申请】进入请假申请审批页面



总经理审批请假申请内容后，可选择点击【提交】结束流程，亦可选择点击【回撤】驳回请假

申请到部门主管或申请人处

若点击【提交】则结束请假申请流程



若点击【回撤】则选择回撤节点，让后点击回撤即可

2.3.1.2 出差申请

点击【考勤管理】，点击【出差申请】。

进入出差申请页面，填写申请内容，填写内容后，如果用户仅需要录入相关信息后点击【保存】



按钮即可，如若需要提交给部门主管审批，点击【提交】

点击【提交】后，在弹窗处点击【提交】进入主管审批流程



2.3.1.3 外出申请

点击【考勤管理】，点击【外出申请】。

进入外出申请页面，填写申请内容，填写内容后，如果用户仅需要录入相关信息后点击【保存】

按钮即可，如若需要提交给部门主管审批，点击【提交】

点击【提交】后，在弹窗处点击【提交】进入主管审批流程



2.3.1.4 补卡申请

点击【考勤管理】，点击【补卡申请】。

进入补卡申请页面，填写申请内容，填写内容后，如果用户仅需要录入相关信息后点击【保存】

按钮即可，如若需要提交给部门主管审批，点击【提交】

点击【提交】后，在弹窗处点击【提交】进入主管审批流程



2.3.2 报销管理

2.3.2.1 报销申请

点击【报销管理】，点击【报销申请】。

进入报销申请页面

点击【新建】按钮，弹出新建报销明细弹窗,完成报销明细内容填写。点击【保存】或【保存并
新增】



申请人完成所有报销明填写内容后，如果用户仅需要录入相关信息后点击【保存】按钮即可，

如若需要提交给部门主管审批，点击【提交】

点击【提交】后，在弹窗处点击【提交】进入主管审批流程



2.3.2.1 报销申请查询

点击【报销管理】，点击【报销申请查询】。

进入报销申请页面，显示用户报销申请记录

点击申请记录可查看用户报销申请，点击【流程状态】可以看到流程处于哪个节点



点击【历史】可以页面显示弹窗内可查看时间轴，列表以及流程图



2.3.3 物资管理

2.3.3.1 物品领用申请

点击【物资管理】，点击【物品领用申请】。

进入物品领用申请页面，选择【领用人】表格填写处选择领用人，选择领用日期及填写物品用

途



选择【领用人】表格填写处，弹出用户选择框，选择对应领用人点击【确认】

填完领用人，领用时间及用途后，点击【新建】进入物品明细页，完成内容填写



填写完物品明细内容，确认物品领用表单后，如果用户仅需要录入相关信息后点击【保存】按

钮即可，如若需要提交给部门主管审批，点击【提交】

点击【提交】后，在弹窗处点击【提交】进入主管审批流程



2.3.3.2 采购申请

点击【物资管理】，点击【采购申请】。进入采购申请页面，填写申请内容

填完领用人，领用时间及用途后，点击【新建】进入采购明细页



完成明细内容填写

确认采购申请填写完毕后，如果申请人仅需要录入相关信息后点击【保存】按钮即可，如若需

要提交给部门主管审批，点击【提交】



点击【提交】后，在弹窗处点击【提交】

2.3.3.3 发起付款

点击【物资管理】，点击【发起付款】。



进入发起付款页面，填写申请内容，填写内容后，如果用户仅需要录入相关信息后点击【保存】

按钮即可，如若需要提交给部门主管审批，点击【提交】

点击【提交】后，在弹窗处点击【提交】



2.3.4 人事管理

2.3.4.1 入职申请

点击【人事管理】，点击【入职申请】。

进入入职申请页面，填写申请内容，填写内容后，如果用户仅需要录入相关信息后点击【保存】

按钮即可，如若需要提交给部门主管审批，点击【提交】



点击【提交】后，在弹窗处点击【提交】

2.3.4.2 调岗申请

点击【人事管理】，点击【调岗申请】。



进入调岗申请页面，填写申请内容，填写内容后，如果用户仅需要录入相关信息后点击【保存】

按钮即可，如若需要提交给部门主管审批，点击【提交】

点击【提交】后，在弹窗处点击【提交】



2.3.4.3 转正申请

点击【人事管理】，点击【转正申请】。

进入申请页面，填写转正申请内容，填写内容后，如果用户仅需要录入相关信息后点击【保存】

按钮即可，如若需要提交给部门主管审批，点击【提交】



点击【提交】后，在弹窗处点击【提交】

2.3.4.4 离职申请

点击【人事管理】，点击【离职申请】。



进入离职申请页面，填写申请内容，填写内容后，如果用户仅需要录入相关信息后点击【保存】

按钮即可，如若需要提交给部门主管审批，点击【提交】

点击【提交】后，在弹窗处点击【提交】



2.3.4.5 离职交接

点击【人事管理】，点击【离职交接】，进入离职交接页面

点击”工作交接人“空白处，弹出用户选择框，然后选择交接人



填写申请内容，填写内容后，如果用户仅需要录入相关信息后点击【保存】按钮即可，如若需

要提交给部门主管审批，点击【提交】

点击【提交】后，在弹窗处点击【提交】，在提交弹窗处选择提交对象（默认为工作交接人）



选择提交对象

点击【确认】将离职交接提交至工作交接人节点



2.3.4 通用审批

2.3.4.1 通用审批申请

点击【通用审批】，点击【通用审批申请】进入进入离职申请页面

填写申请内容，填写内容后，如果用户仅需要录入相关信息后点击【保存】按钮即可，如若需



要提交给部门主管审批，点击【提交】

点击【提交】后，在弹窗处点击【+】选择提交人

弹出用户选择框，选择提交人

选择提交人后，可手动输入意见，也可选择常用意见（常用意见可通过点击【添加常用意见】



添加）

点击【确认】提交到下个节点



2.3.4.2 通用审批申请查询

点击【考勤管理】，点击【通用审批申请查询】。

进入通用审批申请页面，显示用户通用审批申请记录

点击申请记录可查看用户通用审批申请，点击【流程状态】可以看到流程处于哪个节点



2.4 流程查询

考勤查询

请假申请查询

点击【考勤管理查询】，点击【请假申请查询】。

进入请假申请页面，显示用户请假申请记录



点击【高级查询】可以通过查询条件进行准确查询

点击申请记录可查看用户通用审批申请，查询界面内点击【历史】可以看到流程处于哪个节点



出差申请查询

点击【考勤管理查询】，点击【出差申请查询】。

进入通出差申请页面，显示用户出差申请记录

点击申请记录可查看用户通用审批申请，点击【流程状态】可以看到流程处于哪个节点



外出申请查询

点击【考勤管理查询】，点击【外出申请查询】。

进入外出申请页面，显示用户外出申请记录

点击申请记录可查看用户通用审批申请，点击【流程状态】可以看到流程处于哪个节点



补卡申请查询

点击【考勤管理查询】，点击【补卡申请查询】。

进入补卡申请页面，显示用户补卡申请记录

点击申请记录可查看用户通用审批申请，点击【流程状态】可以看到流程处于哪个节点



2.4.2 物资管理查询

物品领用申请查询

点击【物资管理查询】，点击【物品领用申请查询】。

进入物品领用申请页面，显示用户物品领用申请记录

点击申请记录可查看用户物品领用申请，点击【流程状态】可以看到流程处于哪个节点



采购申请查询

点击【物资管理查询】，点击【采购申请查询】。

进入采购申请页面，显示用户采购申请记录

点击申请记录可查看用户采购申请，点击【历史】可以页面显示弹窗内可查看时间轴，列表以

及流程图



付款查询查询

点击【物资管理查询】，点击【付款查询查询】。

进入付款查询页面，显示用户付款查询记录



点击申请记录可查看用户付款查询，点击【流程状态】可以看到流程处于哪个节点，点击【历

史】可以页面显示弹窗内可查看时间轴，列表以及流程图

2.4.3 人事管理查询

入职申请查询

点击【人事管理查询】，点击【入职申请查询】。

进入入职申请页面，显示用户入职申请记录



调岗申请查询

点击【管理查询】，点击【调岗申请查询】。

进入调岗申请页面，显示用户调岗申请记录

点击申请记录可查看用户调岗申请，点击【流程状态】可以看到流程处于哪个节点,点击【历史】

可以页面显示弹窗内可查看时间轴，列表以及流程图



转正申请查询

点击【物资管理查询】，点击【转正申请查询】。

进入转正申请页面，显示用户转正申请记录

点击申请记录可查看用户转正申请，点击【历史】可以页面显示弹窗内可查看时间轴，列表以

及流程图



离职申请查询

点击【人事管理查询】，点击【离职申请查询】。

进入离职申请页面，显示用户离职申请记录

点击申请记录可查看用户离职申请，点击【历史】可以页面显示弹窗内可查看时间轴，列表以

及流程图



离职交接查询

点击【人事管理查询】，点击【离职交接查询】。

进入离职交接页面，显示用户离职交接记录

点击申请记录可查看用户离职交接，点击【历史】可以页面显示弹窗内可查看时间轴，列表以

及流程图
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