工时管家
一、注册及登录
1.1登录系统
由公司注册完成后，输入手机号码及密码点击登录（注：所有初始密码为000000进入系统后点击用户头像可自行修改。）
[image: $ADBNPFMY_8C]1@JJ)S@)O2]
1.2退出登录
点击用户头像后在点击退出登录即可。
2、 系统功能及结构
操作流程[image: 图片1]

每项功能如下。

2.1导航栏
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。
[image: ]X7Z06NB`8CK%U@[[KIEUMD][image: )Z_Z]S6W@H~YO@OP(%AKGV1]

2.2报告审核
由员工填写日报，对员工当天所安排的工作事宜进行汇报。项目管理人员进行审核，通过后计入项目成本与项目时长。也可驳回员工报告[image: NN7DO2G$BW7WF3QRWT42(3C]














2.3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。
[image: _]4VIA_2JCN`@}N~D]9%BQ6]







点击填写日报选择工作日期、工作时长、投入项目、工作事项。点击添加更多可分时长填报工作内容。
[image: AB$IAJ27NT[4REYKY89@Y9V]

个人自己的日报在待审核状态可以撤回，撤回后可以删除。
[bookmark: _GoBack][image: ]{UYF%NYAA]I}07T~X(XDKL]
2.4自动计时
用于查看个人工作计时，对所在项目的开始时间到结束时间进行工作时长的统计，状态分为进行中和计时完成。操作列表中可停止该项目计时以及转日报功能，填报后可查看所提交的日报，也可删除此项目。

[image: 123]



3、 个人填报还可使用手机版登录。

1.1关注微信公众号智能工时管家后登陆账号。
[image: qrcode]      [image: d109c97a8f8cd34d1e814d59e40270c]
扫码关注微信公众号后登陆








1.2首页可查看日报、填写日报、审核日报、项目管理。
填写日报中可方便快捷随时随地填写日报。
查看日报可查看员工日报及往期的日报内容，对工作进行复盘。
审核日报对员工提价的日报进行审核。
消息记录可查看日报审批状态等其他信息。
注:已提交的日报可撤回修改。
[image: 7dea385330dd81c73754cef3d528c58][image: Screenshot_20210308-111821_WeChat][image: Screenshot_20210308-111827_WeChat]
[image: Screenshot_20210308-111801_WeChat]
1.3我的个人中心可查看用户名、账号id、所属公司、密码修改及退出登录。
[image: 51d0bca7dd9a4048ded247ff40bb39b]
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