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1、 [bookmark: _Toc12516]现阶段实现功能需求
1. [bookmark: _Toc368301054][bookmark: _Toc7871]功能划分
	栏目信息
	功能描述

	首页
	1、请假
(1) 带星号均为必填项，如不填的提交不了，并做出对应提示
(2) 抄送人可根据自己的意愿选择抄送给谁查看也可不选
(3) 请假事由限制字数100个。
(4) 其他待完善
2、补假（研发中）
3、销假（研发中）
4、已申请、抄送给我
(1) 列表可按年份、申请类型、全部状态进行筛序查看
(2) 其他待完善
5、待审批、已审批
(1) 列表可按年份、申请类型、审批状态进行筛选查看
(2) 其他待完善
6、本人年休假剩余天数
7、首页列表显示对应职工角色
(1) 申请人列表显示为申请人请假的的列表
(2) 审批人显示对应审批人所要审批的列表
注：所有列表均按最新时间从上往下依次排序显示，请假人和审批人均可收到短信提醒

	统计页
	1.请假统计图
(1) 按职工角色统计。如申请人只可看本人的统计，审批人可看全部请假的统计，可按年限筛选查看
(2) 其他待完善
2、请假情况
(1) 申请本人只可看本人的请假情况。设置有近一周、近一个月、当日的请假情况统计，也可在日历上根据自己想要了解的时间段进行选择显示
(2) 审批人可看全部的请假情况，其功能与本人功能显示一样，并可查看某个请假人的全部请假信息，并做请假类型统计
(3) 其他待完善




[bookmark: _Toc12687]二、快捷请假小程序安装与使用
[bookmark: _Toc16937]1.小程序的搜索与打开
1　 打开手机微信，在搜索栏输入‘快捷请假’进行搜索，选择‘快捷请假’小程序，如下图所示
2　 使用微信扫请假小程序码，如下图所示
3　 在电脑上，点击左下角的小程序面板图标，搜索‘快捷请假’小程序，选择‘快捷请假’小程序，如下图所示
4　 电脑上打开院门户网站信息所子网站，在页面底部直接微信扫‘快捷请假’小程序码或在所网站‘资料下载’栏目查看使用说明书，如下图所示

[image: ][image: ]    
                           
图①                                  图②
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	                         图③
[image: ]
                                  图③
[bookmark: _Toc23211][image: QQ截图20240103084231]
图④
2.登录
点击下方‘立即登录’按钮，选择常用手机号，即可授权登录。
[image: ]
[bookmark: _Toc485]3.添加到桌面
将小程序添加到手机桌面或电脑桌面，快速访问小程序。点开小程序右上角三点按钮，点击‘添加到桌面’，操作如下图所示。
[image: 00][image: 01]
 
1　 [bookmark: _Toc2792]苹果手机添加桌面操作

   [image: 2]  [image: 3]
2　 [bookmark: _Toc16633]鸿蒙手机添加桌面操作

[image: 01] [image: 02]

[image: 03] [image: 04]
3　 [bookmark: _Toc996]安卓手机添加桌面操作
 [image: 02] [image: 03]
 [image: 04] [image: 05]
 [image: 06] [image: 04]

4　 [bookmark: _Toc17017]电脑端添加桌面
[image: 00][image: ]
5　 [bookmark: _Toc3239]其他系统添加桌面
与安卓系统设置一样，找到应用      权限管理       创建桌面快捷方式       打开微信授权即可
[bookmark: _Toc2182]三、快捷请假小程序常见问题
[bookmark: _Toc290]1.为什么登录时显示手机号未注册登录不成功
使用的微信认证手机号与所办公室整理的通讯录手机号不一致，请用提供给所办的联系电话号码登录，如仍登录不成功请联系技术人员。
[bookmark: _Toc8278][bookmark: _GoBack]2.待审批、已审批的为什么看不到请假记录
根据权限设置，只有审批人才有权限看，申请人没有查看权限。
[bookmark: _Toc32399]3.统计请假情况看不到数据显示
根据权限设置，只有审批人才有权限看，申请人没有查看权限。
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