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[bookmark: _Toc65571397]前言
一分钟创建自己的办公系统，随时随地管理公司事务，易办公系统不需要安装，只需要在微信公众号在线使用，就可以帮您管理公司。还能进行工资查询。无需下载软件，操作简单，永久免费。
角色划分：创始人、员工。
办公管理流程：1、创始人创建公司或员工选择加入单位。2、进入页面填写单位的基础信息和个人用户名和手机号等信息。3、管理请假、公务用车、设备保修、物品申购、加班申请。发通知，查询工资。4、通过网页端上传工资表。
[bookmark: _Toc65571398]简介
[bookmark: _Toc65571399]系统运行环境
操作系统： Linux/Unix系列、或Windows2008系统。
应用服务器：Apache5.6以上 或 Nginx 1.10.3 以上。
软件语言：php5.6版本以上
数据库：MySQL5.5 以上版本。
必须对接平台：微信公众号。
硬件环境：如pc server，ibm、hp、SUN（已被oracle收购)的小型机等等；


[bookmark: _Toc65571400]易办公系统流程
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[bookmark: _Toc65571401]如何注册
[bookmark: _Toc65571402]创建单位
1、 手机微信端注册
1. 关注公众号“易办公”，点击【创建新单位】，在弹出的消息框中选择【确认】，输入基础信息，点击【点击注册】。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\cbc189ff6c05b1837a2eedaba7395bd.jpg]
2.注册成功后进入产品功能页面，点击【邀请同事】，员工扫描二维码后即可加入您的公司。您可以在【管理中心】—【功能开关】—【审核开关】或产品功能页面的【审核开关】中，选择是否开启审核开关，当开启审核开关时，申请加入单位的员工，只有管理员通过审核后才能加入。






[bookmark: _加入单位][bookmark: _Toc65571403]加入单位
1. 手机微信端注册
1. 关注公众号“易办公”，点击【扫码加入单位】，输入基础信息，点击【点击注册】，在弹出的消息框中选择【确认】，即可加入您的单位。
[image: 加入单位.jpg]




[bookmark: _Toc65571404]  管理员微信公众号使用手册
[bookmark: _Toc65571405]功能页面
1、 创建公司或加入公司之后进入到功能页面，显示页面如下图
[image: ]








[bookmark: _Toc65571406]工资查询
1、 输入网址http://www.w777.cn/进入网页端易办公系统。
2、 点击【登录易办公】，使用微信扫码或使用用户名和密码进行登录操作，此处注意使用账号名为用户名。登录成功后即可进入后台管理页面。
[image: ]
3、 进入后台管理页面后选择【工资列表】
[image: ]
4、 点击【上传工资】
[image: ]
5、 输入标题，此处以2021年1月份工资为例，输入完成后点击下一步
[image: ]
6、 确认要导入的Excel表格
1、表头不能为空
2、不能有空行空列
3、不能合并单元格
4、不能有多个工作簿
5、特别注意表格中必须有姓名列
确认无误后点击【点此按钮上传Excel文件】即可。
[image: ]
您也可以选择在线导入数据
[image: ]


点击后请在Excel表格中选择要上传的内容，复制，到显示的表格中点击 A-1单元格，使用键盘Ctrl+V粘贴，即可导入数据
[image: ]
7、 在输入框中设置查询语
[image: ]
8、 选择是否开启以下功能
[image: ]
显示此界面则说明上传成功，员工可以通过PC端或公众号查询自己的工资，详情见员工使用手册。
[image: ]
[bookmark: _Toc65571407]请假管理
一、点击【请假管理】进入请假管理页面
[image: 20210227134614.jpg]


[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]
二、首次进入请假管理时，需点击【角色分配】按钮，进入人员管理界面。
[image: ]

三、点击自己的姓名栏
[image: ]
四、点击【点击修改】
[image: ]
五、勾选【请假审批人】，点击【确认】，点击【保存修改】，即可审批员工的请假申请 
[image: ]


六、收到员工的请假申请后，可在【我审批的】选项中查看待我审批的和我已审批的请假申请
[image: ]
七、点击该申请可进入请假详情页，点击【同意】即可通过该条请假申请，点击【拒绝】即可驳回该申请
[image: ]
八、审批后，该条请假申请将出现在【我已审批的】栏目中
[image: ]
九、此外在【角色编辑】中，可以设置新的角色
[image: ]







[bookmark: _Toc65571408]公务用车
一、点击【公务用车】进入公务用车页面
[image: ]
二、首次进入公务用车时，需点击【角色分配】按钮，进入人员管理界面。
[image: ]



三、点击自己的姓名栏
[image: ]
四、点击【点击修改】
[image: ]
五、勾选【公务用车审批人】，点击【确定】，点击【保存修改】即可审批员工的公务用车申请 
[image: ]
六、收到员工的公务用车申请后，可在【我审批的】选项中查看待我审批的和我已审批的公务用车申请
[image: ]

七、点击该申请可进入公务用车详情页，点击【同意】即可通过该条公务用车申请，点击【拒绝】即可驳回该申请
[image: ]
八、审批后，该条公务用车申请将出现在【我已审批的】栏目中
[image: ]

九、在控制中心可以添加用途类型和出行方式供员工选择
[image: ]

十、此外在【角色编辑】中，可以设置新的角色
[image: ]





[bookmark: _Toc65571409]设备报修
一、点击【设备保修】，进入设备保修页面
[image: ]
二、首次进入设备报修时，需点击【角色分配】按钮，进入人员管理界面。
[image: ]


三、点击自己的姓名栏
[image: ]

四、点击【点击修改】
[image: ]


五、勾选【设备报修审批人】，点击【确定】，点击【保存修改】即可审批员工的设备报修申请
[image: ]
六、收到员工的设备报修申请后，可在【我审批的】选项中查看待我审批的和我已审批的设备报修申请
[image: ]


七、点击该申请可进入设备报修详情页，点击【同意】即可通过该条设备报修申请，点击【拒绝】即可驳回该申请
[image: ]
八、审批后，该条公务用车申请将出现在【我已审批的】栏目中
[image: ]




九、此外在【角色编辑】中，可以设置新的角色
[image: ]

















[bookmark: _Toc65571410]物品申购
一、点击【物品申购】，进入物品申购页面
[image: ]
二、首次进入物品申购时，需点击【角色分配】按钮，进入人员管理界面。
[image: ]
三、点击自己的姓名栏
[image: ]
四、点击【点击修改】
[image: ]





五、勾选【物品申购审批人】，点击【确定】，点击【保存修改】即可审批员工的物品申购申请
[image: ]
六、收到员工的物品申购申请后，可在【我审批的】选项中查看待我审批的和我已审批的物品申购申请
[image: ]



七、点击该申请可进入物品申购详情页，点击【同意】即可通过该条物品申购申请，点击【拒绝】即可驳回该申请
[image: ]
八、审批后，该条物品申购申请将出现在【我已审批的】栏目中
[image: ]

九、此外在【角色编辑】中，可以设置新的角色
[image: ]
[bookmark: _Toc65571411]加班申请
一、点击【加班申请】，进入加班申请页面
[image: ]
二、首次进入加班申请时，需点击【角色分配】按钮，进入人员管理界面。
[image: ]
三、点击自己的姓名栏
[image: ]




四、点击【点击修改】
[image: ]
五、勾选【加班申请审批人】，点击【确定】，点击【保存修改】即可审批员工的加班申请申请 
[image: ]



六、收到员工的加班申请后，可在【我审批的】选项中查看待我审批的和我已审批的加班申请
[image: ]
七、点击该申请可进入加班申请详情页，点击【同意】即可通过该条加班申请，点击【拒绝】即可驳回该申请
[image: ]


八、审批后，该条加班申请将出现在【我已审批的】栏目中
[image: ]
九、此外在【角色编辑】中，可以设置新的角色
[image: ]




[bookmark: _Toc65571412]发通知
一、点击【发通知】，进入发通知页面
[image: ]
二、点击【请选择接收成员】，选择接收成员
[image: ]
三、勾选想要通知的员工后，点击【确定】
[image: ]
四、在内容框中填写想要通知的内容，上限为1000字，点击【发送】，即可完成通知的发送，已选的员工将会收到这条通知
[image: ]
[bookmark: _Toc65571413]工作群组
一、点击【工作群组】，进入工作群组页面
[image: ]
二、选择【创建群】，进行工作群的创建
[image: ]

三、在群组名称右侧的输入框中输入群组名称
[image: ]
四、点击【请选择成员】 
[image: ]



五、勾选您要邀请入群的员工后，点击【确定】
[image: ]
六、点击【添加群组】，即可创建群
[image: ]
[bookmark: _Toc65571414] 关于解散群组的说明
一、创建群后，在群组列表点击【查看详情】
[image: ]
二、点击【群管理】
[image: ]
三、点击【退出群】，即可成功退群。注意群主退群后该群会直接解散。
[image: ]






[bookmark: _Toc65571415]修改密码
一、在功能界面点击【管理中心】
[image: ]






二、点击【修改密码】
[image: ]
三、输入修改的密码后点击【确认修改】，即可更改您的密码
[image: ]


[bookmark: _Toc65571416]转让创始人
一、在功能界面点击【管理中心】
[image: ]






二、点击【转让创始人】
[image: ]
三、点击被转让人，在弹出框中点击【确认】，即可成功转让
[image: ]



[bookmark: _Toc65571417]员工微信公众号使用手册
[bookmark: _Toc65571418]功能页面
一、扫码加入单位并注册（详情见加入单位），即可进入主界面
[image: ]








[bookmark: _工资查询][bookmark: _Toc65571419]工资查询
一、点击【工资查询】，进入工资查询页面
[image: ]







二、选择想要查询的工资名，点击【查询工资】
[image: ]
三、按照提示输入姓名和密码，点击提交进行查询
[image: ]









四、得出查询结果，点击【导出该条数据】，即可导出为Excel表
[image: ]

















[bookmark: _Toc65571420]申请请假
一、点击【我要请假】，进入申请请假页面
[image: ]
二、点击【一键请假】
[image: ]


三、填写相关信息后，点击【立即申请】即可完成请假申请
[image: ]
四、申请成功后可在【审批中】，看到自己的申请记录
[image: ]

[bookmark: _Toc65571421]公务用车
一、点击【公务用车】，进入公务用车页面
[image: ]
二、点击【公务用车】
[image: ]
三、填写相关信息后，点击【立即申请】即可完成公务用车申请
[image: ]
四、申请成功后可在【审批中】，看到自己的申请记录
[image: ]
[bookmark: _Toc65571422]设备报修
一、点击【设备报修】，进入设备报修页面
[image: ]










二、点击【设备报修】
[image: ]
三、填写相关信息后，点击【立即申请】即可完成设备报修申请
[image: ]

四、申请成功后可在【审批中】，看到自己的申请记录
[image: ]

















[bookmark: _Toc65571423]物品申购
一、点击【物品申购】，进入物品申购页面
[image: ]
二、点击【物品申购】
[image: ]
三、填写相关信息后，点击【立即申请】即可完成物品申购申请
[image: ]

四、申请成功后可在【审批中】，看到自己的申请记录
[image: ]
[bookmark: _Toc65571424]加班申请
一、点击【加班申请】，进入加班申请页面
[image: ]
二、点击【物品申购】
[image: ]
三、填写相关信息后，点击【立即申请】即可完成加班申请
[image: ]
四、申请成功后可在【审批中】，看到自己的申请记录
[image: ]

[bookmark: _Toc65571425]工作群组
一、点击【工作群组】，进入工作群组页面
[image: ]
二、输入群编号，点击【搜索】，即可发送申请，群主或管理员同意后即可加入
[image: ]
[bookmark: _Toc65571426]管理员网页端使用手册
[bookmark: _Toc65571427]登录
一、点击【登录易办公】进行登录操作
[image: ]
二、选择扫码登录或账号登录，扫码登录请使用微信扫码登录，账号登录请输入用户名和密码，此处注意是使用用户名登录
[image: ]
三、登录成功后即可进入主界面
[bookmark: _Toc65571428]公务用车
一、点击公务用车展开下拉菜单
[image: ]
二、首次进入公务用车时，需点击【审批角色设置】，进入人员管理界面。
[image: ]
三、点击公务用车审批人框中的【分配人员】
[image: ]
四、在未分配角色用户中勾选您想设置为审批人的用户
[image: ]
五、也可以在用户角色分配中，点击【分配角色】给用户分配角色
[image: ]
六、点击【申请列表】，即可看到员工的申请记录，分为进行中、已通过、已拒绝
[image: ]
七、此处可以进行相应的操作，点击【审核通过】即可通过该条公务用车申请，点击【审批拒绝】即可驳回该申请
[image: ]
八、审批后，该条公务用车申请将出现在【已通过】栏目中
[image: ]
九、申请统计列表中可以查看一段时间内所有的用车申请，点击【点击导出公务用车统计表格】，即可导出为Excel表
[image: ]






十、点击【申请统计图表】，可以看到所有申请的图表展示
[image: ]
[bookmark: _Toc65571429]物品申购
一、点击物品申购展开下拉菜单
[image: ]
二、首次进入物品申购时，需点击【审批角色设置】，进入人员管理界面。
[image: ]
三、点击物品申购审批人框中的【分配人员】
[image: ]
四、在未分配角色用户中勾选您想设置为审批人的用户
[image: ]

五、也可以在用户角色分配中，点击【分配角色】给用户分配角色
[image: ]

六、点击【申请列表】，即可看到员工的申请记录，分为进行中、已通过、已拒绝
[image: ]
七、此处可以进行相应的操作，点击【审核通过】即可通过该条物品申购申请，点击【审批拒绝】即可驳回该申请
[image: ]
八、审批后，该条物品申购申请将出现在【已通过】栏目中
[image: ]
九、申请统计列表中可以查看一段时间内所有的用车申请，点击【点击导出物品申购统计表格】，即可导出为Excel表
[image: ]
十、点击【申请统计图表】，可以看到所有申请的图表展示
[image: ]












[bookmark: _Toc65571430]报修管理
一、点击报修管理展开下拉菜单
[image: ]
二、首次进入报修管理时，需点击【审批角色设置】，进入人员管理界面。
[image: ]
三、点击设备报修审批人框中的【分配人员】
[image: ]
四、在未分配角色用户中勾选您想设置为审批人的用户
[image: ]

五、也可以在用户角色分配中，点击【分配角色】给用户分配角色
[image: ]







六、点击【申请列表】，即可看到员工的申请记录，分为进行中、已通过、已拒绝
[image: ]
七、此处可以进行相应的操作，点击【审核通过】即可通过该条设备报修申请，点击【审批拒绝】即可驳回该申请
[image: ]
八、审批后，该条设备报修申请将出现在【已通过】栏目中
[image: ]
九、申请统计列表中可以查看一段时间内所有的用车申请，点击【点击导出物品报修统计表格】，即可导出为Excel表
[image: ]
十、点击【申请统计图表】，可以看到所有申请的图表展示
[image: ]








                                                                                                                                                                                    
[bookmark: _Toc65571431]请假管理         
一、点击请假管理展开下拉菜单
[image: ]
二、首次进入请假管理时，需点击【审批角色设置】，进入人员管理界面
[image: ]
三、点击物品申购审批人框中的【分配人员】
[image: ]
四、在未分配角色用户中勾选您想设置为审批人的用户
[image: ]
五、也可以在用户角色分配中，点击【分配角色】给用户分配角色
[image: ]
六、点击【申请列表】，即可看到员工的申请记录，分为进行中、已通过、已拒绝
[image: ]

七、此处可以进行相应的操作，点击【审核通过】即可通过该条申请，点击【审批拒绝】即可驳回该申请
[image: ]
八、审批后，该条公务用车申请将出现在【已通过】栏目中
[image: ]
九、申请统计列表中可以查看一段时间内所有的申请，点击【点击导出请假统计表格】，即可导出为Excel表
[image: ]
十、点击【申请统计图表】，可以看到所有申请的图表展示
[image: ]
                                                                         
[bookmark: _Toc65571432]加班申请管理
一、点击加班申请管理展开下拉菜单
[image: ]
二、首次进入请假管理时，需点击【审批角色设置】，进入人员管理界面
[image: ]
三、点击物品申购审批人框中的【分配人员】
[image: ]

四、在未分配角色用户中勾选您想设置为审批人的用户
[image: ]
五、也可以在用户角色分配中，点击【分配角色】给用户分配角色
[image: ]
六、点击【申请列表】，即可看到员工的申请记录，分为进行中、已通过、已拒绝
[image: ]
七、此处可以进行相应的操作，点击【审核通过】即可通过该条申请，点击【审批拒绝】即可驳回该申请
[image: ]
八、审批后，该条公务用车申请将出现在【已通过】栏目中
[image: ]
九、申请统计列表中可以查看一段时间内所有的申请，点击【点击导出加班申请统计表格】，即可导出为Excel表
[image: ]
十、点击【申请统计图表】，可以看到所有申请的图表展示
[image: ]










[bookmark: _Toc65571433]工资管理
1、 点击【工资列表】或【工资管理】—【工资列表】
[image: ]
2、 点击【上传工资】
[image: ]
3、 输入标题，此处以2021年1月份工资为例，输入完成后点击下一步
[image: ]


4、 确认要导入的Excel表格
1、表头不能为空
2、不能有空行空列
3、不能合并单元格
4、不能有多个工作簿
5、特别注意表格中必须有姓名列
确认无误后点击【点此按钮上传Excel文件】即可。
[image: ]
您也可以选择在线导入数据
[image: ]
点击后请在Excel表格中选择要上传的内容，复制，到显示的表格中点击 A-1单元格，使用键盘Ctrl+V粘贴，即可导入数据
[image: ]
5、 在输入框中设置查询语
[image: ]
6、 选择是否开启以下功能
[image: ]
显示此界面则说明上传成功，员工可以通过公众号查询自己的工资，详情见员工使用手册









[bookmark: _Toc65571434]公告管理
一、点击【公告管理】展开下拉菜单，点击【分类列表】
[image: ]
二、点击【添加】
[image: ]

三、输入分类名称，点击【增加】
[image: ]

四、点击【公告管理】下拉菜单的【公告列表】——【添加公告】
[image: ]
五、输入内容，点击【增加】，即可成功发送公告
[image: ]







[bookmark: _Toc65571435]通知管理
一、点击【通知管理】展开下拉菜单，点击【通知列表】
[image: ]
二、点击添加通知
[image: ]










三、输入通知内容，点击【保存】
[image: ]
四、点击【推送】
[image: ]









五、选择接收人，点击【推送】，即可完成消息推送
[image: ]









[bookmark: _Toc65571436]群组管理
一、点击【群组管理】—【群组管理】
[image: ]
二、点击【添加群组】
[image: ]
三、输入相关信息，选择群组负责人，点击【保存】，即可成功创建群组
[image: ]

[bookmark: _Toc65571437]部门管理
一、点击【部门管理】—【部门列表】
[image: ]
二、、点击【添加】
[image: ]
三、输入部门名称，选择上级部门，点击【增加】，即可完成部门的创建
[image: ]
[bookmark: _Toc65571438]用户管理
一、点击【用户管理】—【用户管理】
[image: ]
二、点击【编辑】，修改个人信息或修改权限
[image: ]
三、输入要修改的信息，点击【点击修改】，即可完成修改
[image: ]鹅、
四、点击【点击导出全部表格】，可导出为Excel表格
[image: ]
五、点击【增加权限】
[image: ]
六、点击【新增后台权限】
[image: ]

七、输入角色名，选择该角色可以拥有的权限
[image: ]
八、点击【增加】，即可完成角色的添加
[image: ]
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