南京火石闪信网络科技有限公司
工时管家管理系统使用说明书
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[bookmark: _Toc81753203]一、注册及登录
1.1 [bookmark: _Toc81753204]注册系统
【企业微信，钉钉用户由系统管理员授权使用应用时自动创建企业，可忽略此步】
进入网页界面后点击右下角企业注册
[image: ]
输入正确的公司名称及负责人姓名与手机号，获取验证码并设置密码。点击注册，即可完成。
[image: ]
1.2 [bookmark: _Toc81753205]登录系统
注册完成后系统自动跳转到登录界面，输入手机号码及密码点击登录。员工由管理员创建，使用手机号码登录，默认密码000000，登录后请及时修改密码。
[image: ]
1.3 [bookmark: _Toc81753206]退出登录
鼠标悬浮在用户头像后下拉显示出菜单，点击退出登录即可
[image: ]
[bookmark: _Toc81753207]二、系统功能结构








每项功能详细介绍如下。
[bookmark: _Toc81753208]2.1 系统基础设置
系统导航栏从左到右依次为工时管家logo、侧边栏收齐按钮、软件到期时限、通知icon、用户头像和用户名。系统基础设置分为三个部分。
[image: ]
[image: ]
1) 员工时薪录入方式设置：全职员工选方式一，兼职小时工选方式二。此处是默认录入员工优先的时薪方式，如果全职员工情况下也有个别的兼职小时工，采用方式一也是可以的。创建员工时默认是月薪，但是也可以选择按照时薪录入。
2) 员工工作时长上报方式设置：这里提供了四种方式可供选择。如上图所示。
3) 填报提醒时间设置：绑定微信的情况下，如果当天是工作日，在设定的时间前没有填写日报的员工将会收到消息提醒。

[bookmark: _Toc81753209]2.2 组织架构
进入系统后单击组织架构在此界面可创建部门、添加该人员、删除部门、新增子部门、模板下载与批量导入。
可以对员工的所在部门、手机号、成本、角色等进行编辑操作。
本系统提供了系统管理员，普通员工，公司高层，人事管理员，项目管理员和公司领导6种角色。可按需分配。
[image: ]

[bookmark: _Toc81753210]2.3 工程专业管理
	提供对工程专业的增删改查操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc81753211]2.4 项目管理
此模块包括以下功能。
1) 项目列表
[image: ]
分页展示项目列表，可按照项目名称或者项目编码进行检索。按在状态分类过滤显示。可以进行项目的编辑和删除操作。
2) 子项目
[image: ]
一个大项目可以拆解为若干个子项目，在子项目列表中进行数据的维护。日报填写时可选子项目，并按照子项目维度进行统计。
3) 新增项目
[image: ]
如图所示，项目名称为必填项。成本基线项的名称可自定义。
项目关联专业工程：
[image: ]
创建和编辑项目时，可以添加工程专业，设置专业的占比，专业负责人。可以点击每个专业的‘设置专业参与人员’，弹出人员选择。
[image: ]
点击确定，设置专业参与人员成功。
[image: ]
点击提交按钮，创建/编辑项目成功。
设置相关领导：
在创建，编辑，项目概览信息中都可以对相关领导进行关联。
[image: ]
选择完成后，点击确定。
[image: ]
再点击提交，相关领导修改成功。
4) 导入项目
系统提供了项目模板，用户可下载后批量填写完成。通过导入功能一次性导入到系统中。

5) 项目甘特图
[image: ]
列出员工参与的项目的日程安排，从而可以看出一段时间内员工的闲忙程度。
6) 任务看板
工时管家团队协作版中对项目进行了详细的管理，包括任务看板，文件中心，项目概览，数据统计和挣值分析。
[image: ]
任务看板模块提供了任务分组，从模块创建或者自定义分组。提供了不同的视图来快捷查找任务。
任务列表支持名称自定义，拖拽顺序。任务支持导入和导出。
点击任务列表下的加号，可以创建新任务。
[image: ]
填写任务内容，选择执行人。系统提供计划工时的录入，与实际投入工时进行比对，从而统计工作效率。填完后点击提交即可创建任务。
点击已有任务，可进行编辑，界面如下：
[image: ]
员工可以更新任务的进展状态，拆解子任务。同时支持发布动态。
7) 文件中心
[image: ]
项目相关的文档资料可上传到这里进行共享。
8) 项目概览信息
[image: ]
查看基本信息，人员信息，成本基线，相关工程专业，相关领导以及项目工程专业进度和里程碑。其中成本基线普通员工不可见。项目负责人可以直接对相关信息进行编辑。
9) 数据统计
项目相关的统计数据如下
[image: ]
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10)  挣值分析
[image: ]
成本基线的调整形成动态的折线，通过数据的变化来看出项目成本走势。
[bookmark: _Toc81753212]2.5 工时报告
此界面展示各个项目员工每天所提交的日报，可对日报进行批量操作。查看每个员工的工作时长、工作成本和项目进度。项目负责人审核自己项目下的人，可以批量审核。
[image: ]
点击填写日报选择工作日期、工作时长、投入项目、专业进度，工作事项。点击添加更多可分时长填报工作内容。
[image: ]
填写完成点击提交即可进入待审核阶段。
[image: ]
也可以由项目经理或者系统管理员进行代填日报。
系统同时支持个人批量填写，可以满足按周或者按月填报的需求。

个人自己的日报在待审核状态可以撤回，撤回后可以删除。
[image: ]{UYF%NYAA]I}07T~X(XDKL]

[bookmark: _Toc81753213]2.6 日报审核
工程管理专业版本下，日报提交后审核的流程是专业审核->部门审核->项目经理审核。专业审核由项目的相关专业中设置的专业负责人来进行审核。
[image: ]
专业负责人先进行专业的审核，点击左侧的专业审核菜单进入，查看待审核的列表。点击通过即可。员工可以看到自己的报告变成了待部门审核状态。
[image: ]
部门审核页面如下：
[image: ]
点击通过，完成部门审核。报告状态变成待项目经理审核。
[image: ]项目经理点击左侧的报告审核菜单，进入项目经理审核页面：
[image: ]
点击通过，完成最终审核。审核完成相关的领导收到通知消息。
审核通过后项目的专业进度会更新。
[image: ]
右侧完成情况统计了项目的总进度，各个专业的进度。点击专业展开：
[image: ]
可以看到各个员工的进度。

[bookmark: _Toc81753214]2.7 工时成本统计
单击后可对各项目工作时长、项目成本有直观的了解。可选择开始日期与结束日期，方便企业自由查看各项目的工时成本，可由柱状图切换至折线图，可导出与下载数据。
[image: ]
单击项目栏柱状图可获得该项目的员工个人成本及工作时长，所在的各项目工时及成本。以及此项目所包含的子项目的工作成本和工作时长。
[image: ]
[image: ]

可切换至各部门的成本费用及时长。
[image: ]


单击柱状图可获得该部门员工个人成本及工作时长，所在的各项目工时及成本。
[image: ]
还可以直接查看公司全部人员的工时成本。
[image: ]

[bookmark: _Toc81753215]2.8 财务核算成本
财务人员通过模板，按月上传人员的薪资成本。点击查看项目分配，即可对成本进行按项目分摊。得到图形化的展示。可以导出Excel，为企业的财务报告提供数据支持。
[image: ]
[bookmark: _Toc81753216]2.9 客户管理
对客户的信息进行增删改查，为项目关联客户提供数据来源。
[image: ]
[bookmark: _Toc81753217]2.10 费用报销
财务人员对费用报销数据进行录入，每笔费用可以关联到项目。费用报销分成一般费用，差旅费和外包费三大类。
[image: ]
一般费用：材料费，办公用品，培训费，打印费，快递费，制作费，律师费和其他。
差旅费：城市间交通费，住宿费，伙食补助费，室内交通费和其他差旅费。
外包费：项目外包费，劳务外包费和其他外包费。

[image: ]
可在报销单据列表中对已有数据进行查看，编辑和修改。

[bookmark: _Toc81753218]2.11 项目报表服务
对项目相关的任务，工时，成本，利润，客户等进行分析统计。支持导出Excel。
[image: ]

[bookmark: _Toc81753219]三、手机版
手机版支持微信公众号，企业微信和钉钉平台。
[bookmark: _Toc81753220]3.1 首页
[image: ]
手机版有我的日报，填写日报，报告审核，项目管理和消息记录。 工程管理专业版本下，相应的人员还有专业审核和部门审核功能。

[bookmark: _Toc81753221]3.2 填写日报
[image: ]
填写日报时可上报专业进度。
[bookmark: _Toc81753222]3.3 消息记录
[image: ]
[bookmark: _Toc81753223]3.4 项目管理
[image: ]
查看项目列表，可对项目的编号，名称，参与人和负责人信息维护。
[bookmark: _Toc81753224]3.5 审核日报
[image: ]
[bookmark: _Toc81753225]3.6 我的日报
[image: ]
以日历的形式展示，每天自己填写日报的状态。
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