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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。
[bookmark: _GoBack][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。
[image: ]
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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
[image: 1632629429(1)][image: 1632629454(1)]
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；
[image: 1632629429(1)][image: 1632629454(1)]
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：18656516787 陈工。
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