首页需要更清晰
行政审批、数据管理、政策法规、系统管理
1、  行政数据
(1)  考勤流程：统计员（各科）-科长-综合科（汇总）
要求：
1)  统计员（各科）：每月报一次；
2)  科长：确认汇报内容，后转发给综合科；
3)  综合科（汇总）汇总成2个表，正式工一份，第三方一份，格式相同。
4)  功能：
每天提醒：每个工作日上午10点提醒统计员统计靠考勤信息（每天只提醒1次）；
每月提醒：每月1号上午10点（周末，节假日后延，例如1号是周日，则2号上午10点提醒），提醒统计员汇交考勤，汇交到科长（每天只提醒1次）；
弹窗提醒：综合科，可以给统计员弹窗提醒汇交考勤纪律；
综合科的考勤员和考勤汇总是不是同一个人？
查询统计：统计单人的考勤情况，请假，重点是年休假，事假，病假（特殊标识），并且可以下载和直接打印出来；
汇总功能：汇总所有人/指定人员（科室）的全年考勤情况，并且可以下载和直接打印出来。
例如：汇总全年所有人的出勤天数、年休假、事假、病假、婚假、产假、丧假、探亲家等信息表。
5)  编辑权限：
[bookmark: _GoBack]统计员在汇交前可以修改当月出勤，汇交后不可以修改出勤；
科长在批准前可以修改出勤，批准后不可以修改出勤；
综合科（汇总）有最高权限进行修改，并保留修改记录，修改记录可以导出，修改后不需要通知统计员和科室，修改记录包括，修改人，修改时间，修改前内容（科长同意后的内容），修改后内容（修改的内容是否需要批准）。
6)  查看权限：各个科室可以查看各科历史出勤记录，综合科可以查看所有人员出勤；
7)  考勤样表
注：导出的考勤表如图所示：
手动便捷填写当日考勤，后可编辑；
日志记录修改前后所有信息；
[image: IMG_256]
(2)  物品申请流程：统计员（各科）-科长 - 综合科
统计员（各科）：随时申请，然后提交给科长
科长：科长通过到综合科
综合科：综合科同一汇总然后购买，
要求：
没有提醒功能，各科申请即可，
科队可以填报多次，比如10号填报需要本子，15号填报铅笔等，综合科会随时进行汇总，申请购买，
打印功能：可以直接连打印机打印
注：物品申领，仓库没有时可直接新增保存后添加，新增的物品在物品统计页放置在最后，特殊标识；
增设：综合部门的小仓库管理页，管理自己多领的物品，优先领取小仓库物资；
休假管理（第三方）流程：个人申请 - 科长同意(1) - 队长(3)同意主管同意(是否需要主管局长同意(4)，队长决定），假条转到综合科留存。
即：如果不需要局领导批准，请假到队长这里就结束了；如果需要局领导批准，队长会点击转“局领导审批”假条到局领导那里同意才结束。
说明：队长确定假期需不需要主管局长同意，如果需要，则假条转到主管局长，如果不需要，同意后假条转到综合科备案，
销假，原则不需要要申请，但提前回岗销假需要申请。流程和请假相同。
注：申请假期页面显示本人年假天数，入职年限在系统设置账号管理里面有一项“入职时间”（入职1-10年的5天年假；10-20年10天；20年+的15天）；
(3)  上账/下账申请流程：经办申请（统计员） - 科队同意（科长） - 队长同意；备案（焦欣）
注：上下账针对的系统：一本账（为主）、一个库、公共公益三个系统；三个系统分别附带专项类型，目前一本账有现有的，其它的暂时没有专项明细；
(4)  会议室申请：所有人申请 - 杜飞？综合科？确认后决定会议室（备案）
注：审批人随时可修改会议室、会议时间，日志记录每次的修改情况；
因，该系统申请后，会有专门人员去内部系统再次发起申请，可变性比较大。
(5)  数据查询：经办申请 - 科长同意；焦欣（备案）
注：查询内容是一个库的数据；
(6)  信息报送：经办；焦欣（备案）信息留存。
增加提醒功能：可编辑任务量，对未完成的科室做提醒，提醒人科长？
2、  提醒
用户角色：支持多选；
所有审批：领导有审批内容的显示审批内容、电子签、审批时间，没有批准内容的默认显示“同意”、电子签、审批时间，所有的审批时间日志中都要显示；
人员：45人，7个科室 + 局领导
级别：科员 科队 副队长/队长 局领导 
权限：科员 科队经办 科队负责 信息中心
政策法规：所有人可以查看和下载，信息中心上传。
科室名称：执法1-3 分队1-3 综合科 
3、  新增待确认问题：
（1）信息报送人是谁？经办全员？任务量设置后提醒科长那么这个量是总量还是个人量？
（2）局长的科室划分：局领导？
（3）考勤：考勤最后汇总到综合科，那么综合科汇总人的权限开给谁，还是综合科所有人都有权限，跟综合科记录员会跟汇总人是同一个人吗？
（4）请假流程：队长分别负责那些科室？
（5）科室名称：执法1-3 分队1-3 综合科 共计7个？具体名称？
（6）人员类型名称：第三方服务人员、分局人员两种，是否需要调整？
（7）科员、科长、队长，经办、队、是不是一个维度？ 又是如何区分的？科队和科长是一样的吗
局领导 综合科 是不是看所有
4、  待确定项目：
(7)  日志（待定）
(8)  督查督办重点任务（待定）
(9)  年终考核（待定）
经办填 科队队长确认 张阳阳打印
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