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联系电话：023-67466469  13696432490  QQ:9618195

审批流程
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审批流程中可以处理各项需要进行审批的工作流程或者业务流程。各项的申请与审批，都可以在此模块中添加处理。


新建工作

用户点击此模块进入新建工作的流程，首先选择需要建立一个什么类型的工作，如下图所示：点击新建工作，开始工作申请。
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选择好需要做的工作后，系统将自动生成对应的表单，按照界面提示，填写各项数据即可。
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填写完毕后，按照页面下方的提示，选择下一流程节点，如果在流程设计时，未指定审批人，那么用户可以在这里重新选择下一流程审批人。
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审批人如果在流程定义时已经设置好，那么此项已经自动选择好审批人，无需用户手工选择。

数据输入完成后，点击右上角的“[image: image5.png]


”按钮，此次申请即告完成。审批人将会得到系统提醒，处理这项工作。

我的工作

用户点击此菜单，即可查看当前用户所发起的所有工作，每项工作当前的办理情况、办理进度、如果工作已经被退回，用户可以删除被退回的工作。
点击工作名称后，可以进入查看界面，用户可以看到审批者的审批文字，以及审批时间等信息，也可以选择将此工作信息打印出来。
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待办工作


用户点击进入此项后，可以点击“进入办理”按钮，办理当前需要办理的工作，选择“同意”、“不同意”等按钮选项进行审批，点击按钮后，继续进行下一步提交。
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选择好下一流程节点审批人后，系统自动进行流转，进行下一步审批操作。点击提交后，至此工作办理结束。如果流程设计时，已经指定好审批人，那么在此可以无需选择。
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已办工作
该模块显示当前用户已经办理过的工作列表，如果未办理的工作，当前用户可以继续选择办理工作。
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工作查询
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进入此模块后，用户可以查询所有的工作信息、状态、所处的工作流节点等基础信息。

工作监控
此模块主要是用于管理员监控所有办理中的工作情况，遇特殊情况，可以强制干预进行处理。
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归档工作

可以管理所有已经流转完成的工作，用户可以管理所有已经归档完成的工作，利于用户查询。

工作委托
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在当前用户不在的情况下，可以将从现在开始的所有的工作流中的工作委托给特定用户进行处理。


如果不再需要委托办理，请清空受委托人，然后重新提交保存即可！

表单设计

系统内各个审批表单都可以由用户自定义。用户在选择分类后，可以添加、修改、删除各个表单样式，使用表单设计器设计表单内容。
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每个表单都可以使用“表单设计器”进行编辑设计，如果已经有使用的工作了，那么表单自动将不可设计了，可以复制此表单数据，然后再进行修改。

[image: image16.png]N & » wiERS > BEHHE
S

Bl0: 57 [T

kB | [EHwt Qx5 @¥K

1 AEEDEHEBRATEN SN BRSPS REAFATEL » DR AT EREBPETLEANE.
2 MENEPFEEENTE » REEETPHRNELRE— UG, DREE—EHETE, REBUIRDEIE.

P BB v T v F5 100% v|[EA SRR
RAPRTHEFRHE
ne # =
0 Hife
W =
kS
A
I
#
@




设计表单时，每个控件插入之前，必须指定中文名称，然后鼠标焦点，移动到对应位置，然后点击插入按钮即可。

注：所有的控件必须从左侧功能区中插入，不可进行复制、粘贴等，否则无法读取！


点击左边控件按钮将会把内容插入到编辑器中鼠标的光标所在处，如果鼠标的光标没有在编辑器中将不会插入内容。


如果页面中存在重复的字段，系统在运行中将取页面上最后一个控件的值。如果最后一个控件没有值，系统默认为未取到值。
流程设计

工作流每个审批表单的审核步骤在此设计，选择好分类和表单后，在此表单下设计对应的工作流程。首先添加工作流，然后点击“节点定义”进行审批步骤的定义。
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右键点击每个节点，可以设置当前节点的节点属性、可写、保密、条件的设置。
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设置当前节点，可以操作表单上的哪些输入框、控件框，名称取用的是前面设计表单时的命名。选择好需要写的字段后，确定提交即可。
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节点的属性中，根据实际情况详细选择。
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每个工作流有且只能有一个开始和结束节点，中间段节点可以无限制设置。

每个节点根据需要选额审批人选择模式。
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节点位置，根据流程的开始、结束信息，对应选择位置即可。
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分类设计
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设计分类类别，可以使用右上方功能按钮，实现添加、修改、删除等操作。
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