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[bookmark: _Toc59201786]I 导言
[bookmark: _Toc59201787]1.1 项目名称
Sartorius OA System（赛多利斯OA办公系统）
登录地址：http://oa.sartorius.com.cn
[bookmark: _Toc59201788]1.2 文档目的
	本文档目的是针对Sartorius OA系统内不同权限用户的操作做指导说明，主要内容包括：
· 员工权限定义
· 业务单据操作说明
· 单据流转说明
· 邮件审批说明
· 模块配置说明

[bookmark: _Toc59201789]1.3 适用范围
	该文档定义了 HR权限用户在系统中管理各类行政单据的使用说明，以及系统基础数据配置，维护的操作说明。

[bookmark: _Toc59201790]1.4 版本更新
	文档版本
	修改人
	修改日期
	备注

	1.0
	汪明明 & 杨锐
	2015-9-20
	Based on Sartorius.OA.v.1.0925

	2.0
	汪明明
	2015-12-28
	Based on Sartorius.OA.20151210

	3.0
	汪明明
	2020-12-10
	Based on Sartorius.OA.20201208



[bookmark: _Toc59201791]II 概述
	Sartorius OA System是一套运行于独立服务器的OA办公系统。系统包含对日常行政业务的申请管理、附件管理、审批管理及报表管理。用户可使用公共网络访问本系统，提交日常业务单据，并通过定制的邮箱接口在邮件中直接审批各类日常单据，做到最大程度的行政事务电子化管理及标准化审批。

[bookmark: _Toc59201792]III 系统操作说明
[bookmark: _Toc59201793]用户类型说明
	HR
	请假、出差、加班三个模块的Keyuser角色
HR参与部分业务单据的审批流程（如请假单中婚假产假等特殊休假，需要HR预审），或部分单据的补填



本架构基于企业员工的行政结构，主要应用于：提交业务单据、审批节点生成、邮件发送配置、部门单据查询等。
单个员工的操作权限由Administrator初始化系统时根据员工的行政节点不同分配用户组权限。

[bookmark: _Toc59201794]HR
[bookmark: _Toc59201795]1.1审批假单
当用户产生【请假天数大于10D；年假/病假外的其他休假；试用期内请假天数大于3D的假单】时，系统会自动推送审批节点给用户所属部门的HR负责人，HR首先会收到邮件提醒，可以直接审批
[image: C:\Users\Admin\Desktop\qq.png]
或者您可以通过【管理桌面-需要您审批的单据】进入审批查询页面
[image: C:\Users\Admin\Desktop\Sartorius OA System.png]
[image: C:\Users\Admin\Desktop\Sartorius OA System.png]
[image: C:\Users\Admin\Desktop\Sartorius OA System.png]

[bookmark: _Toc59201796]1.2查询假单
HR可以在请假管理-综合查询页面查询全公司员工的假单情况，并可以按照类型统计，导出报表
[image: C:\Users\Admin\Desktop\Sartorius OA System.png]

[bookmark: _Toc59201797]1.3年假发放
系统标准年假每年1月1号自动发放（1-10年工龄发放15D，超过10年每年递增1天，20天为上限），如遇特殊情况或者需要补发的，HR可以在【请假管理-年假发放】为员工临时发放年假
注：此类年假信息不会计入标准年假，不会影响每年递增1D的效果
[image: C:\Users\Admin\Desktop\Sartorius OA System.png]
发放完毕后可通过右上角的【年假管理】进入已发年假综合查询及管理页面
[image: C:\Users\Admin\Desktop\Sartorius OA System.png]

[bookmark: _Toc59201798]1.4加班调休假管理
HR可以查询本公司内所有员工审批通过且已核准工时的加班调休假，并可导出报表。
[image: C:\Users\Admin\Desktop\Sartorius(China) OA System.png]

[bookmark: _Toc59201799]1.5HR批量填请假单
HR可以在【请假管理-HR批量填请假单】批量为员工代填假单，您可以选择任意类型的假期，可以预先申请也可以后补假单。提交后假单自动审批通过，单据状态自动变更为【审批通过】。
选择【年假】：将优先使用【年假】如果年假不足，则改休【事假】；
选择【加班调休假】：自动扣除员工剩余加班调休假，如加班调休假不足则跳过不予提交；
选择【全薪病假】：自动扣除员工当年全薪病假（每年最多可休6天）如果假期不足则跳过不予提交。
[image: C:\Users\Admin\Desktop\Sartorius(China) OA System.png]
代填完毕后可以在【综合查询】页面查看审批情况
[image: C:\Users\Admin\Desktop\Sartorius OA System.png]
[bookmark: _Toc59201800]1.6参数设置
HR可在【请假管理-参数设置】设置请假模块的基本参数、定时邮件
[image: C:\Users\Admin\Desktop\Sartorius OA System.png]
婚假/产假/陪产假/丧假 可选天数：设置后用户在申请对应类型的假单时，作为下拉列表供用户选择天数
[image: C:\Users\Admin\Desktop\qq.png]
邮件抄送地址：如果配置该地址，请假模块内发生的所有业务邮件都将cc给该地址
[image: C:\Users\Admin\Desktop\qq.png]

[bookmark: _Toc59201801].
[bookmark: _Toc59201802]2.1审批出差单
HR常规情况下不参与出差单的审批，如下两种情况需要HR权限的用户审批出差单
①有【自定义审批节点】权限的员工，指定某个HR权限的用户作为他的审批人
②HR作为一般Line Manager 
您可以直接通过邮件审批，或通过管理桌面-差旅管理-需要您审批的单据，查询并审批
[image: C:\Users\Admin\Desktop\qq.png]
[image: C:\Users\Admin\Desktop\Sartorius OA System.png]
[image: C:\Users\Admin\Desktop\Sartorius OA System.png]
[image: C:\Users\Admin\Desktop\Sartorius OA System.png]


[bookmark: _Toc59201803]2.2查询出差单
HR可以在差旅管理-综合查询页面查询全公司员工的出差单情况，导出报表
[image: C:\Users\Admin\Desktop\Sartorius OA System.png]

[bookmark: _Toc59201804]2.3报销出差单
审批通过的出差单可以进入常规的报销流程，报销完毕后，需要HR或Cashier对该类出差单进行【已报销】标识回填。
HR可以通过差旅管理-综合查询页面，查询【单据状态：审批通过】&【报销：否】的单据，进行操作。
[image: C:\Users\Admin\Desktop\Sartorius OA System.png]

[bookmark: _Toc59201805]2.4数据字典
员工申请出差单时，需要选择【出差目的】该项值是作为数据字典有HR维护的。HR可以通过差旅管理-数据字典进行维护
[image: C:\Users\Admin\Desktop\Sartorius OA System.png]
可以新建或者编辑字典数据
[image: C:\Users\Admin\Desktop\Sartorius OA System.png]

[bookmark: _Toc59201806]2.5参数设置
HR可通过加班管理-参数设置进行维护。邮件抄送地址：差旅模块内所有发生的单据都将cc到该地址
[image: C:\Users\Admin\Desktop\Sartorius OA System.png]


[bookmark: _Toc59201807].
[bookmark: _Toc59201808]3.1审批加班单
HR常规情况下不参与加班单的审批，如下情况需要HR权限的用户审批加班单
①HR作为一般Line Manager 
您可以直接通过邮件审批，或通过管理桌面-加班管理-需要您审批的单据，查询并审批
[image: C:\Users\Admin\Desktop\qq.png]
[image: C:\Users\Admin\Desktop\Sartorius OA System.png]
[image: C:\Users\Admin\Desktop\Sartorius OA System.png]
[image: C:\Users\Admin\Desktop\Sartorius OA System.png]

[bookmark: _Toc59201809]3.2查询加班单
HR可以在加班管理-综合查询页面查询全公司员工的加班单情况，导出报表
[image: C:\Users\Admin\Desktop\Sartorius OA System.png]

[bookmark: _Toc59201810]3.3HR批量填加班单
HR可以在【加班管理-HR批量填加班单】批量为本公司员工代填加班单，您可以选择【工作日/公休日/法定假日】加班类型，并选择对应的支付方案，可以预先申请也可以后补。提交后加班单自动审批通过，单据状态自动变更为【审批通过】，如果支付方案为【加班调休】则工时审核状态自动变更为【已核准】。
[image: C:\Users\Admin\Desktop\Sartorius(China) OA System.png]
代填完毕后可以在【综合查询】页面查看审批情况
[image: C:\Users\Admin\Desktop\Sartorius(China) OA System.png]

[bookmark: _Toc59201811]3.4校准工时
对于已【审批通过】且非【加班调休】的加班单，HR可以在综合查询页面进行校准工时的操作，校准后的工时将替换为该加班单的实际加班工时以供考勤使用。
[image: C:\Users\Admin\Desktop\Sartorius(China) OA System.png]
点击校准工时，在弹出窗口内输入校准后的加班工时
[image: C:\Users\Admin\Desktop\Sartorius(China) OA System.png]

[bookmark: _Toc59201812]3.5参数设置
HR可通过加班管理-参数设置进行维护。邮件抄送地址：加班模块内所有发生的单据都将cc到该地址
[image: C:\Users\Admin\Desktop\Sartorius OA System.png]

[bookmark: _Toc59201813].
[bookmark: _Toc59201814]4.1查询里程单
HR可以在里程管理-综合查询页面查询全公司员工的里程单情况，导出报表
[image: ]

[bookmark: _Toc59201815]4.2HR批量填里程单
HR可以在【里程管理-HR批量填里程单】批量为本公司员工代填里程单。提交后里程单自动审批通过，单据状态自动变更为【审批通过】。
[image: ]
带红色星号的为必填项，【出发日期和时间】和【到达日期和时间】可精确到分钟，选择完毕后系统自动折算【小时数】
【里程(公里)】可以输入整数或保留两位小数
[image: ]

[bookmark: _Toc59201816]4.3参数设置
HR可通过里程管理-参数设置进行维护。邮件抄送地址：里程模块内所有发生的单据都将cc到该地址
[image: ]
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