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1、 [bookmark: _Toc29715]个人加班申请操作说明-PC端入口
教职工（非综合办主任）只需要申报个人加班申请流程。
首先，登录海事协同办公系统：http://xyoa.jmi.edu.cn:181/，点击【考勤管理】，如图。
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图1
【个人加班申请】：自己报自己的加班申请，也可用于计划加班申请，方便综合办主任进行统计。比如：寒暑假前需要加班，可以使用此流程进行计划加班。填写完必填信息后，提交流程即归档。
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图2
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图3


特别注意：
若教职工假期期间在多个部门加班，那么，个人加班申请中需要按实际加班部门分开填报。如图。
[image: ]
图4
若教职工之前填写过个人加班申请并提交归档，则教职工可以修改或删除自己的个人加班数据，如图。可修改“加班人”，“加班实际部门”，“加班日期多选”，“加班天数”，“加班内容”。
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图5
2、 [bookmark: _Toc7633]部门加班申请汇总-PC端入口
综合办主任需要关注【部门加班申请汇总流程】
【部门汇总加班申请】：一般是综合办主任使用此流程，用于汇总本部门人员提交的个人加班申请数据。
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图6
个人加班申请流程归档的数据，可以联动到此流程中：先选择“汇总部门”，再选择“加班类型”、即可关联数据。关联出的数据可以进行修改，修改后经过领导审批。加班费用的核算以《部门加班汇总审批》的归档数据为准。

*加班天数：个人加班申请里的天数；
*实际加班天数：核算的是加班日期多选字段；

部门加班汇总申请流程（行政部门）需要经过部门正职审批、再由分管领导审批，最终到达人事处节点审核。
部门加班汇总申请流程（二级学院）只需要经过部门正职审批，即可归档。
只有部门加班汇总申请归档后，系统才会自动核算每位加班人员的加班费用。
3、 [bookmark: _Toc7798]个人加班申请操作说明-移动端入口
移动端有3个入口：分别是E-Mobile 7 、企业微信、微信。请选择其中一种即可。
1、 企业微信-个人加班申请操作说明
打开企业微信，在【工作台】点击【协同办公系统】进入海事协同办公系统，如图7和图8;
[image: ] [image: 7bf71917c1d4fdb5283840feccefd44]
图7					图8
个人加班申请手机端操作界面：在手机端，教职工也可以修改自己的个人申报的加班数据。如图9、图10
[image: 1632628928(1)][image: 1632629039(1)]
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图9							图10
个人加班申请的审批流提交即归档；
部门加班汇总手机端操作界面。如图11、图12
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图11										图12

部门汇总加班申请的审批流需要经过部门正职（审批）-分管领导（审批）-人事处（审批）。
2、 微信-个人加班申请操作说明
打开微信，在【工作台】点击【协同办公系统】进入海事协同办公系统，如图13和图14；

[image: 5b7d00ed4c93ca671c4b8f4f5520e41]   [image: 1632630504(1)]
图13									图14
在【应用中心】打开【个人加班申请流程】或【部门加班申请流程】；如下图；
[image: 7bf71917c1d4fdb5283840feccefd44]

个人加班申请手机端操作界面，如图15，图16；
[image: 1632628928(1)][image: 1632629039(1)]
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图15							图16
部门加班汇总手机端操作界面，如图17，图18；
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图17										图18


3、E-Mobile 7-个人加班申请操作说明
使用E-Mobile 7，需要提前下载好App。[image: ]
点击App登录之后，在【工作台】可以直接打开流程。
[image: 7bf71917c1d4fdb5283840feccefd44]
图19

4、 [bookmark: _Toc28956]相关报表说明
提交完成个人加班申请流程的数据，可以在【个人加班申请汇总表】里能查询到。如图。
[image: ]
综合办主任提交的部门汇总加班审批流程的数据，可在【行政单位汇总加班查询报表】里能查询到。如图。
[image: ]


*加班津贴能够自动核算，目前仅人事处有权限打开加班津贴自动核算报表。
附上，运维人员电话：18115609772 胡工。
image5.png
e TRAZBE - MANNPEERIRIAE - Ol
P2 TRREE TR

A ADIEEERIRTHE - R EIER-2023-02-28

1. B EESIRE TS, IR EEERI,

2. —MATISRERE, 5B TLAMEETE A RIRAURNI . IR R

3. FvERTHITRINMBERERRER, JBRERURIREN., EGEEESIZRZ MMRE, FRANSERRIATE BRI, ENAH, SRIVEREENRE. 35, M
4. BBURRANNFEERI DA S SCRRANHERPI 1. RS BTSRRIV EHER.

5. ENCATUREUEEMIR, B (EaESERNH]

ERERRI] AZELL, REHIB LIRS, HUDRRE O EBRBA BERME

ERERE 2023-02-28

E2MBARAER NG, SKERIIHER IESHBIINYERR JER.

=
[ 5 =HiREE DOBESREL IEEA SERERANFERRI ] RS DOBEREL DIBEAEEA =iE
S DnHEANHE
-~ _ . FEEAURE, 7 2023-01-01
[J | 1 2023 ERINY v BERRE EGEE. B 2023-01-04 2

AZh. mEH 2023-01-05
[ 2 2023 EEIE v BB IFTAEER. HUm 2023-01-06 3 *

R 2023-01-07





image6.png
e TRAZBE - MANNPEERIRIAE - Ol
P2 TRREE TR

A ADIEEERIRTHE - R EIER-2023-02-28

1. B EESIRE TS, IR EEERI,

2. —MATISRERE, 5B TLAMEETE A RIRAURNI . IR R

3. ITTEATI RN EE R . BIRSERLIREA. EGEEESIZRZ MMRE, FRANSERRIATE BRI, ENAH, SRIVEREENRE. 35, M
4. BBURRANNFEERI DA S SCRRANHERPI 1. RS BTSRRIV EHER.

5. ENCATUREUEGMIR, Bk (S0l

i (EFESENIEUR] | ISR CER BRI AT LUE R,

ERERRI] AZEL, REHIBTAERR. HUBGRG * EBRBA EERMEE

ERERE 2023-02-28

E2MBARAER NG, SKERIIHER IESHBIINYERR JER.

=
[ 5 =HiREE DOBESREL IEEA SERERANFERRI ] RS DOBEREL DIBEAEEA =iE
S DnHEANHE
-~ _ . FEEAURE, 7 2023-01-01
[ 1 2023 EENE BEAME EGEE. B 2023-01-04 2

AZh. mEH 2023-01-05
[ 2 2023 EEIE v BB IFTAEER. HUm 2023-01-06 3 *

R 2023-01-07





image7.png
@ AT (59520

TRgid RIREE InEEEE JOEEA SERRINHERRI] piliitid=biEav NNEEREL NNEEAZE
AEhh, REHITIIESD. .

972303 2022 R 2022-08-01 1 Pl il
EfEMYE EBERNTE ST B E Wit TRE Wi
] LRAL: 1
O it 1

i [ ] 5o mE 1




image8.png
@ AT (Si%)

(==
= - - - s e o e
° " G, BT

> EHME




image9.png
MR

FrENIRN A SRR TR R EIRR-20220317 REERF2022-03-17

R
STTESRER S oM T e - REEETRR-20220317 REHEIR2022-03-17 RFEER
‘H‘ FHER (BRETINEIE) FUERERER
20220
2022887
FURRTERRE ARBRTERRE ARERE (HR)  ARERE (BE)
IR
SRBIRT 2R BETERRE
IR (BRETINET I E) -~ = ST
_J
AT AN EBONMEEE.. RIS
Rtz HEBRRE

RORTIMERRE

e

pL=iss

ERARES

BERTREEE ARERE (G55
FEBIBEINE.  RFSIGELE.
SRR

AR JARERERGTA S AIIEE, A REH TR,
e =]

{

P C

BORTIMERR




image10.png
ERIINPEC SRR - SR RAEE

RS
festr) 20220902 A |mms
e 2022 1 | o) |z
2 2 REIHE v I SERIER), ST (MMRD) , RESEMXRFB)ARTROMGEFR,
| DHERE: SRS
. SCERNEERS: HHMBNHBBSEFR
. EREHS RO, BOEHER.
MR GADEAERR -]
D L) A EE | SIS EREE MHET(FRERE T
LECHEE 2022-06-27 . = ’ i
1 2022-06-28 1 ERLE NEFTBOUHREEE, B
2022-06-27
0| 2 | e 2022-06-28 ERtE WEHEISETTHEE.
2022-07-02
. |
2022-06-23
0| 3 | EsperEs 2022-06-24 T EEEAHETCRERATIE.
2022-06-25
20220626

a7

a1




image11.png
© ke 4

ABRRSIIF AEVEEE AENEEE
fit3

o
KRPEER ¥ E9SATR
iy #RIR

Z = @

RINEE BRIREKA SATRRR
RIER

© =

WE%%)\D\AE‘FQ RLENBAT

Q e s

SEBH WRENAFE PERRE

@ =
JOFHRLGE pa sy
» & E 2

e wAR £ =





image12.png
X IE&

BB0&80

Fige i TR TRRED
RIFARG
uU=U
(=] . o
BN B X B
2 A B
2 Y o
IMEIRE FIERL SN SAIBRIA
ABER

D @

HATNR 7ﬂiﬂ$la BIIPBCE

FRIBROM
LR RESE NERE RIBRA

2 e





image13.png
< X Bl - D AMPERIERTE

miEEs AR

DAMMEBIERE-RAEER-2021-09-

26
DARIE, BIBETIZE R,
TARBRMPEESRAE [TAMPERFEDLRR] K.

eS| REA |RoEER
RERM 20210926 | EI)

@
|z I :
T wE D o mmws wr @w
sz o) 8% Xg Cmd | 1wy
" o
Y21

N ADNHIERIESE
FHIRFERN
AIREAMET, AT REERS




image14.png
YREERAYETT

7S 1

HIRERE 2021

puiksiEsid) EEER

DOZEA AGEER

P INGTES ) kR

uid=ECESvA kR

IOHERE EHA
RN

YIRS

&E (BEIIMY) A





image15.png
X BU3E - AR TR

mERE TEER

’?AhnMiﬁsﬁﬁfi—%ﬁﬁ%ﬁ—zozz-oe_

LB S E S, }i

REEIEA,

2. —PARILIZAREE, STCH AL R

R ARIRIGESE, | ECEEESERS MMAE, R
208 NS0 R ENE BB,

3. MR R
A, BIRSH) B BHEs, ZIFMBAMBEIL

3 M,
e T ]
RizRnaHiE,
5( §/‘AW1EWEEWJ»EZ

R [EBEEREMETR]
TUERSIE R AT

HEA

HIEE] W
HISEM | 2022-09-02

BRI TN, TR 1S A IBEE 18R

[©)

@ =
i mm a M mmme e em
2K W B ke T e

i





image16.png
X

©

RPFE
PATHRAEE
f.. f.. M. .. M. Mo
o2 200 BE - gfs‘ ’g ma
303 2 Do e . M
>
£y
& 1
it
B 1
it:
50v  HE 1 n




image17.png
X Bl - BITMIECES SR

miERE RERER

EBITIMIEC S HIRE-RAEER

‘ SRR ‘
SCREN 2021-09-26 LRA |[raEER
MWEE 2021 CEST weE *

| TEREE [MYERE] , R4E
PIPEERY 1E%EE H O ERBAAE AR SRR
| &

Timai) A oEam THX %ﬁgg]ﬂg

KBRS,
l\ﬁ\\L_l HHQHM—J',
aERAE;





image18.png
YREERAYETT

7S 1

HIRERE 2021

puiksiEsid) EEER

DOZEA AGEER

P INGTES ) kR

uid=ECESvA kR

IOHERE EHA
RN

YIRS

&E (BEIIMY) A





image19.png
ERR

20 Witk

SUBERRA

SHO

©) mrmsmumrER \

v BiRAAR

X

ENA<XE<AVDOVOZEIrXcec-—-TOn"moOm>» B0




image20.png
< TS BRI AR SRR

M

N
© mezsnn
Q

@ wiiza

C)

< x- - r . B




image21.png
E}»Mobile7




image22.png
FESHEEHEE)

MAIHFRR - RS =R -2022-09-01 RREER 2022-09-01
BRI NIECAEE- RAEER (CAAMER, CEaN TS SARN, SSRME. ¥ RREER 2022-04-27
EIIECASE- RAEER (CRARERS, TSN AR, BSMTTIES. MTEREHL) RREER 2022-04-07
. ST E SIS A S B TSR R-RAEER-20220317 ZHREERR2022-03-17 RREER 2022-03-17
TSR RS R TS RASIRR-20220317 REEHR2022-03-17 RAEEER 2022-03-17
MMERE (BRENRERTRE) IEEEXIRR
J ! = =
AAIHEERE BBIJINHEERE NATRIRIBEETE (387]) MATRRNBETE (238) 1TEER B AR
=, =, =,
HEWIIHECAE R TR IR E R TR IR

&

HEFBNHEENEZE




image23.png
FESHEEHEE)

MAIHFRR - RS =R -2022-09-01 RREER 2022-09-01
BRI NIECAEE- RAEER (CAAMER, CEaN TS SARN, SSRME. ¥ RREER 2022-04-27
EIIECASE- RAEER (CRARERS, TSN AR, BSMTTIES. MTEREHL) RREER 2022-04-07
. ST E SIS A S B TSR R-RAEER-20220317 ZHREERR2022-03-17 RREER 2022-03-17
TSR RS R TS RASIRR-20220317 REEHR2022-03-17 RAEEER 2022-03-17
MMERE (BRENRERTRE) IEEEXIRR
J > = = =
AAIHEERE BBIJINHEERE MFURIFERE (36)) MATRRNBETE (238) 1TEER B AR
=, =, =2
HEWIIHECAE R TR IR E R TR IR

&

HEFBNHEENEZE





image1.png
® BOIF ' Q ‘t [ R

i 2003v B 2w

T

E = m
v o0
s THE FOUNDING SECTION 05 06 o7 08 09

AU EETE-[99 JA 4] o owos
AXE B BT AT

20228 HEAL

2022855

-~ S R S 25
AR RETER-2023-02-08 RREER 2023-02-08
BETFESTATHE (SSNN) -RRERR-2023-02-02 REEER 2023-02-02
BOASETED. B IEEEE (HhE) -ROEEER-2023-01-30 REWER 2023-01-30

ARRS M FRER
B4R SRR 20230117 s 20230117 N
T — - s B ©
F1430: SOTHRARIE 20230116 qEmn 20230116 smeaN moxs A
B4 KT RS 20230116 Fomma 20230116

(| Vo





image2.png
P

RSB L - RETRR 20220317 REFETER2022-03-17
TR S TR R MR -20220317 REMERH2022-03-17

FUER (BrEHRERTFRE)

FUNRTERE

SERERLERRE

ARMERLERRE

TR

IEAETR (EeERERTFE)

<o |

. U

it

B

HERT s [ AN

SEBTMSRIE

REFETRR

AR

FHERERIEE

BRI REENE (BUEH)  AEERE GEE)

puiicsilseSiEs

AAREDEEE..  AATENHERE.. (AN,

FREINRE..  GESIGEINER  mYROEEE

fEm*ﬁi

HEFARES SORTINSERE

sitgmn v

REEGE (SS

RIS




image3.png
e TRAZBE - MANNPEERIRIAE - Ol

pr=c TR TR

A ADIEEERIRTHE - R EIER-2023-02-28

1. B EESIRE TS, IR EEERI,

2. —MATISRERE, 5B TLAMEETE A RIRAURNI . IR R

3. FvERTHITRINMBERERRER, JBRERURIREN., EGEEESIZRZ MMRE, FRANSERRIATE BRI, ENAH, SRIVEREENRE. 35, M
4. BBURRANNFEERI DA S SCRRANHERPI 1. RS BTSRRIV EHER.

5. ENCATUREUEEMIR, B (EaESERNH]

ERERRI] * EREA FREER

ERERE 2023-02-28

E2MBARAER NG, SKERIIHER IESHBIINYERR JER.

a8

[ =5 =HiREE piliizieSis) DOBEA SERRNHESRI] iR E2e IR DNHERARER =t

[ 1 023 v ok RAEER * * *i *





image4.png
7 ATEREE()

MADBIEERIRIRE,





