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1 [bookmark: _Toc150263240]总功能简介
1.1 [bookmark: _Toc150263241]模块清单
	功能模块
	子功能模块
	模块内容

	

移动端-小程序


	消息
	可查看当前人员所有消息信息

	
	工作台
	包括人事管理、考勤管理、门禁管理和消费管理等功能，可在移动端直接打卡并提交相关申请

	
	我的
	包括充值、个人资料、交易明细、人脸采集、推荐分享和系统设置等功能



1.2 [bookmark: _Toc150263242]功能模块概要
1.2.1 [bookmark: _Toc150263243]消息
· 待办事项：主要显示当前用户待审批和已审批的流程数据， 待审批的数据可直接进行审批处理。
· 消息通知：用于接收系统发送的提醒信息（包括：生日提醒、考勤异常提醒、审批退回提醒和审批完成提醒）
1.2.2 [bookmark: _Toc150263244]工作台
· 考勤打卡：用于外出打卡功能，并可查看考勤历史，可切换查看各天的考勤打卡数据（包括：移动端打卡和门禁考勤）
· OA审批：显示当前用户待审批和已审批的流程数据，待审批并进行审批操作，已审批的数据可查看流程审批详细记录
· 人事管理-离职申请：方便用户在移动端直接提交离职申请操作，提交离职申请表单，并对已提交的数据进行查看、撤销和编辑等操作；
· 人事管理-通讯录：主要显示当前用户通讯录信息
· 考勤管理-请假申请：方便用户在移动端直接提交请假申请操作，提交请假申请表单，并对已提交的数据进行查看、撤销和编辑等操作
· 考勤管理-加班申请：方便用户在移动端直接提交加班申请操作，提交加班申请表单，并对已提交的数据进行查看和编辑操作
· 考勤管理-补卡申请：方便用户在移动端直接提交补卡申请操作，提交补卡申请表单，并对已提交的数据进行查看编辑等操作
· 考勤管理-年假查询：显示当前用户年假时间及年假天数等信息
· 考勤管理-考勤日报：显示当前用户每日考勤情况说明以及异常日报统计
· 考勤管理-考勤月报：统计当前用户当月的考勤情况
· 考勤管理-部门考勤：统计部门人员当月的考勤情况
· 门禁管理-设备监控：显示当前用户所授予的设备权限
· 门禁管理-访客预约：生成当前用户被访二维码，并对访客提交的数据进行维护（二维码有时效限制）
· 门禁管理-远程开门：对所授予权限的设备可进行远程操作
· 消费管理-餐次报餐：可针对各区域范围进行报餐操作（包含：早餐、午餐、晚餐和宵夜），报餐后的数据在pc端中显示
· 消费管理-自选报餐：用户可自选报餐，可自行选择区域范围自行选餐报餐
· 消费管理-报餐记录：显示用户自选报餐数据，未取餐时对报餐数据进行编辑和删除操作，刷二维码可进行取餐操作
1.2.3 [bookmark: _Toc150263245]我的
· 充值：可通过微信直接对餐卡进行费用充值操作
· 个人资料：显示当前用户基本信息
· 交易明细：显示当前用户所有充值记录和消费记录数据
· 人脸采集：当前用户采集人脸操作，采集后人脸提交审核通过后自动变为头像，可根据人脸进出
· 推荐分享：将当前小程序推荐分享给微信好友
· 系统设置：查看当前小程序版本号以及当前用户退出登录


2 [bookmark: _Toc150263246]登录界面
打开微信-小程序搜索云办公，找到[image: 94b022778171cedd43de6a2c2c72939]，添加小程序后，打开小程序进入登录页面；在登录页面，点击【密码[image: ]】，可查看密码；勾选记住密码后，退出登录再次登录时无需输入可直接登录；输入PC端一致的用户名和密码后，点击【立即登录】，登录成功，页面显示三个页签：消息、工作台和我的，默认显示消息页面。
[image: 1717741602259]

3 [bookmark: _Toc150263247]消息模块
3.1 [bookmark: _Toc150263248]功能菜单目录
[image: ]
3.2 [bookmark: _Toc150263249]待办事项
在消息页面，点击【待办事项右侧[image: ]图标】，进入待办事项页面，页面分两个页签：待审批和审批监控，默认显示待审批页签，切换页签名称可显示对应页。
[image: ]
3.2.1 [bookmark: _Toc150263250]待审批
在待办事项页面，点击【待审批】页签，进入待审批页面，列表显示所有待审批流程数据。在查询栏位输入关键字可快速查询到相应的待审批数据。
[image: ]
在待审批列表，点击【任意待审批流程】，进入待审批页面。
[image: C:\Users\彭献兴\AppData\Local\Temp\SNAGHTML15e01fd.PNG]
在流程审批页面，点击【附件名称】可直接查看附件，未输入审批意见，点击【拒绝】按钮，提示请输入审批意见，输入审批意见后，再次点击【拒绝】按钮，提示退回审批成功流程结束状态显示退回；点击【同意】按钮，弹出选择下一流程审批人，选择审批人后，点击【确认审批】按钮，流程成功进入下一节点并在下一节点审批人待审批列表显示。
[bookmark: _GoBack][image: ]
3.2.2 [bookmark: _Toc150263251]审批监控
 	在待办事项页面，点击【审批监控】页签，进入审批监控页面，列表显示所有流程审批记录。
[image: ]
在审批监控列表，点击【任意申请审批流程】，进入审批流程详情页面。（注：审批流程记录中审批状态审批中表示流程提交未审批时，审批完成表示全部节点审批通过，审批退回表示节点审批拒绝）
[image: C:\Users\彭献兴\AppData\Local\Temp\SNAGHTML56f3b94.PNG]

3.3 [bookmark: _Toc150263252]消息通知
在消息页面，点击【消息通知右侧[image: ]图标】，进入消息页面，页面分两个页签：未读和已读，默认显示未读页签，切换页签名称可显示对应页。
[image: ]
3.3.1 [bookmark: _Toc150263253]未读
在消息页面，点击【未读】页签，进入未读页面，列表显示所有未读的消息。点击【[image: ]图标】，弹出提示，点击【确定】按钮，所有未读消息标记为已读；点击【取消】按钮，取消标记已读操作返回列表。
[image: C:\Users\彭献兴\AppData\Local\Temp\SNAGHTML5789f82.PNG]
在未读列表页面，点击【任意未读消息】，进入消息详情查看页面；读取消息内容后消息在已读列表中显示。
[image: C:\Users\彭献兴\AppData\Local\Temp\SNAGHTML58e4263.PNG]
3.3.2 [bookmark: _Toc150263254]已读
在消息页面，点击【已读】页签，进入已读页面，列表显示所有已读的消息；点击任意已读消息，进入消息详情查看页面。
[image: ]

4 [bookmark: _Toc150263255]工作台模块
4.1 [bookmark: _Toc150263256]功能菜单目录
[image: ]
4.2 [bookmark: _Toc150263257]考勤打卡
在工作台页面，点击【考勤打卡】，进入考勤打卡页面。（注：需再pc端考勤管理-考勤期间-考勤人员设置中设置可移动端打卡才可进行打卡操作，否则提示当前账号暂不支持移动端打卡）
[image: ]
4.2.1 [bookmark: _Toc150263258]外出打卡
在考勤打卡页面，点击【正常打卡】，进入拍照页面，照片拍摄成功后，点击【取消】按钮，重新拍摄照片；点击【完成】按钮，返回考勤打卡页面弹出打卡确认框，点击【确定】按钮，提示打卡成功；点击【不打了】，返回考勤打卡页面取消打开操作。
[image: C:\Users\彭献兴\AppData\Local\Temp\SNAGHTML1248dbc.PNG]
4.2.2 [bookmark: _Toc150263259]查看考勤历史
在考勤打卡页面，点击【查看考勤历史】，进入考勤历史页面。点击【任意日期】，可显示对应日期的所有打卡记录信息；点击【今日】，直接跳转显示当前日期的打卡记录信息；点击【月份左右图标】，可查看上个月和下个月的打卡数据。
[image: C:\Users\彭献兴\AppData\Local\Temp\SNAGHTML124e301.PNG]

4.3 [bookmark: _Toc150263260]OA审批
在工作台页面，点击【OA审批】，进入待办事项页面，页面分两个页签：待审批和审批监控，默认显示待审批页签，切换页签名称可显示对应页。
[image: ]
4.3.1 [bookmark: _Toc150263261]待审批
在待办事项页面，点击【待审批】页签，进入待审批页面，列表显示所有待审批流程数据。在查询栏位输入关键字可快速查询到相应的待审批数据。
[image: ]
在待审批列表，点击【任意待审批流程】，进入待审批页面。
[image: C:\Users\彭献兴\AppData\Local\Temp\SNAGHTML15e01fd.PNG]
在流程审批页面，点击【附件名称】可直接查看附件，未输入审批意见，点击【拒绝】按钮，提示请输入审批意见，输入审批意见后，再次点击【拒绝】按钮，提示退回审批成功流程结束状态显示退回；点击【同意】按钮，弹出选择下一流程审批人，选择审批人后，点击【确认审批】按钮，流程成功进入下一节点并在下一节点审批人待审批列表显示。
[image: ]
4.3.2 [bookmark: _Toc150263262]审批监控
 	在待办事项页面，点击【审批监控】页签，进入审批监控页面，列表显示所有流程审批记录。
[image: ]
在审批监控列表，点击【任意申请审批流程】，进入审批流程详情页面。（注：审批流程记录中审批状态审批中表示流程提交未审批时，审批完成表示全部节点审批通过，审批退回表示节点审批拒绝）
[image: C:\Users\彭献兴\AppData\Local\Temp\SNAGHTML56f3b94.PNG]

4.4 [bookmark: _Toc150263263]人事管理-离职申请
在工作台页面，点击【人事管理-离职申请】，进入离职申请页面；页面分两个页签：发起提交和查看记录，默认显示发起提交页签，切换页签名称可显示对应页。
[image: ]
4.4.1 [bookmark: _Toc150263264]发起提交
在离职申请页面，点击【发起提交】页签，进入离职申请表单提交页面，页面显示表单所需要填写的字段，带【*】的字段表示必填项；点击【时间三角图标】，可选择时间；点击【类型三角图标】，可选择离职原因；点击【流程+图标】，可选择下一节点审批人；所有信息填写完成后，点击【提交】按钮，提示提交成功，并跳转至查看记录页面，提交成功的数据审核状态为审批中。（注：移动端提交成功后pc端也会有相应的数据）
[image: C:\Users\彭献兴\AppData\Local\Temp\SNAGHTML14ef8de.PNG]
4.4.2 [bookmark: _Toc150263265]查看记录
在离职申请页面，点击【查看记录】页签，进入查看记录页面，列表显示所有已提交的离职申请记录；审批状态为审批退回的数据，点击【重新编辑】，跳转至发起提交页面，可修改表单信息重新提交，重新提交后审批状态显示为审批中；所有节点都审核通过的数据，审批状态显示为审核通过。
[image: ]
4.5 [bookmark: _Toc150263266]人事管理-通讯录
在工作台页面，点击【人事管理-通讯录】，进入通讯录列表页面；点击任意通讯录人员，弹出拨打电话窗口，点击【拨打电话】，成功拨打号码；点击【取消】，关闭窗口返回通讯录列表页面。
[image: ]

4.6 [bookmark: _Toc150263267]考勤管理-请假申请
在工作台页面，点击【考勤管理-请假申请】，进入请假申请页面；页面分两个页签：发起提交和查看记录，默认显示发起提交页签，切换页签名称可显示对应页。
[image: ]
4.6.1 [bookmark: _Toc150263268]发起提交
在请假申请页面，点击【发起提交】页签，进入请假申请表单提交页面，页面显示表单所需要填写的字段，带【*】的字段表示必填项；点击【请假方式三角图标】，可选择请假方式；点击【请假类型三角图标】，可选择请假类型；点击【时间三角图标】，可选择时间，选择时间后时数与天数自动统计；点击【请上传附件】，弹出附件上传窗口，点击【选择文件】，拍照或相册选择图片上传成功后，返回附件上传窗口，点击【[image: ]图标】，可删除已上传的附件。
[image: ]
点击【流程+图标】，可选择下一节点审批人；所有信息填写完成后，点击【提交】按钮，提示提交成功，并跳转至查看记录页面，提交成功的数据审核状态为审批中。（注：移动端提交成功后pc端也会有相应的数据）
[image: C:\Users\彭献兴\AppData\Local\Temp\SNAGHTML54e6dfe.PNG]
4.6.2 [bookmark: _Toc150263269]查看记录
在请假申请页面，点击【查看记录】页签，进入查看记录页面，列表显示所有已提交的请假申请记录；审批状态为审批退回的数据，点击【重新编辑】，跳转至发起提交页面，可修改表单信息重新提交，重新提交后审批状态显示为审批中；针对审批通过或审批中的数据，点击【撤销】，撤销后审核状态为撤销，已撤销的数据可点击【重新编辑】，重新提交；所有节点都审核通过的数据，审批状态显示为审核通过。（注：审核状态为无需审核的数据是由pc端考勤明细表中直接提交的请假申请数据）
[image: ]
4.7 [bookmark: _Toc150263270]考勤管理-加班申请
在工作台页面，点击【考勤管理-加班申请】，进入加班申请页面；页面分两个页签：发起提交和查看记录，默认显示发起提交页签，切换页签名称可显示对应页。
[image: ]
4.7.1 [bookmark: _Toc150263271]发起提交
在加班申请页面，点击【发起提交】页签，进入加班申请表单提交页面，页面显示表单所需要填写的字段，带【*】的字段表示必填项；点击【加班类型三角图标】，可选择加班类型；点击【时间三角图标】，可选择时间，选择时间后时数自动统计；点击【流程+图标】，可选择下一节点审批人；所有信息填写完成后，点击【提交】按钮，提示提交成功，并跳转至查看记录页面，提交成功的数据审核状态为审批中；是否转调休，选择是时加班工时直接转为调休，选择否时加班工时不转调休。（注：移动端提交成功后pc端也会有相应的数据）
[image: C:\Users\彭献兴\AppData\Local\Temp\SNAGHTML561a639.PNG]
4.7.2 [bookmark: _Toc150263272]查看记录
在加班申请页面，点击【查看记录】页签，进入查看记录页面，列表显示所有已提交的加班申请记录；审批状态为审批退回的数据，点击【重新编辑】，跳转至发起提交页面，可修改表单信息重新提交，重新提交后审批状态显示为审批中；所有节点都审核通过的数据，审批状态显示为审核通过。（注：审核状态为无需审核的数据是由pc端考勤明细表中直接提交的加班申请数据）
[image: ]

4.8 [bookmark: _Toc150263273]考勤管理-补卡申请
在工作台页面，点击【考勤管理-补卡申请】，进入补卡申请页面；页面分两个页签：发起提交和查看记录，默认显示发起提交页签，切换页签名称可显示对应页。
[image: ]
4.8.1 [bookmark: _Toc150263274]发起提交
在补卡申请页面，点击【发起提交】页签，进入补卡申请表单提交页面，页面显示表单所需要填写的字段，带【*】的字段表示必填项；点击【补卡类型三角图标】，可选择补卡类型；点击【时间三角图标】，可选择时间；点击【流程+图标】，可选择下一节点审批人；所有信息填写完成后，点击【提交】按钮，提示提交成功，并跳转至查看记录页面，提交成功的数据审核状态为审批中。（注：移动端提交成功后pc端也会有相应的数据）
[image: ]
4.8.2 [bookmark: _Toc150263275]查看记录
在补卡申请页面，点击【查看记录】页签，进入查看记录页面，列表显示所有已提交的加班申请记录；审批状态为审批退回的数据，点击【重新编辑】，跳转至发起提交页面，可修改表单信息重新提交，重新提交后审批状态显示为审批中；针对审批通过或审批中的数据，点击【撤销】，撤销后审核状态为撤销，已撤销的数据可点击【重新编辑】，重新提交；所有节点都审核通过的数据，审批状态显示为审核通过。（注：审核状态为无需审核的数据是由pc端考勤明细表中直接提交的加班申请数据）
[image: ]

4.9 [bookmark: _Toc150263276]考勤管理-年假查询
在工作台页面，点击【考勤管理-年假查询】，进入年假查询页面，显示当前员工年假情况，包含年假天数、剩余天数、已休天数等。（注：当天请的年假要第二天才可以看到已休天数）
[image: ]
4.10 [bookmark: _Toc150263277]考勤管理-考勤日报
在工作台页面，点击【考勤管理-考勤日报】，进入考勤日报页面；页面分两个页签：全部日报和异常日报，默认显示全部日报页签，切换页签名称可显示对应页。
[image: ]
4.10.1 [bookmark: _Toc150263278]全部日报
在考勤日报页面，点击【全部日报】页签，进入全部日报列表，列表显示当前日期所有日报信息；点击任意日期，可查看该日期的当天的考勤信息。（注：移动端考勤日报信息与pc端考勤明细表中数据一致）
[image: ]
4.10.2 [bookmark: _Toc150263279]异常日报
在考勤日报页面，点击【异常日报】页签，进入异常日报页面，列表显示所有异常的考勤数据；列表可根据考勤日期进行筛选，点击任意日期，可查看该日期的当天的考勤信息。（注：移动端考勤异常信息与pc端考勤明细表中数据一致）
[image: C:\Users\彭献兴\AppData\Local\Temp\SNAGHTML6479717.PNG]

4.11 [bookmark: _Toc150263280]考勤管理-考勤月报
在工作台页面，点击【考勤管理-考勤月报】，进入考勤月报页面，显示当前员工月考勤统计情况，包含请假、迟到、早退等；点击【[image: ]图标】，上下滑动选择其他月份，点击【确认】，可查看所选月份的考勤月报数据；点击【取消】，关闭选择窗口返回考勤月报页面。 
[image: C:\Users\彭献兴\AppData\Local\Temp\SNAGHTML6683afc.PNG]

4.12 [bookmark: _Toc150263281]考勤管理-部门考勤
在工作台页面，点击【考勤管理-部门考勤】，进入部门考勤页面，显示部门员工所有考勤数据；在部门考勤页面点击【选择部门三角图标】，打开部门选择页面，选中部门后，点击【确认】，返回部门考勤列表，列表显示所选部门的所有员工考勤数据。（注：需有部门管理权限的用户才可显示相应的数据）
[image: C:\Users\彭献兴\AppData\Local\Temp\SNAGHTML14aa73b6.PNG]
选择部门后，在部门考勤列表，点击【员工[image: ]图标】，展开查看该员工当月考勤数据；点击【日期】，弹出日期选择窗口，选择日期后，点击【确认】，返回部门考勤页面，页面显示所选日期的员工考勤数据。
[image: C:\Users\彭献兴\AppData\Local\Temp\SNAGHTML14b5d25b.PNG]

4.13 [bookmark: _Toc150263282]门禁管理-设备监控
在工作台页面，点击【门禁管理-设备监控】，进入设备监控页面；页面分两个页签：在线设备和离线设备，默认显示在线设备页签，切换页签名称可显示对应页。
[image: ]
4.13.1 [bookmark: _Toc150263283]在线设备
在设备监控页面，点击【在线设备】页签，进入在线设备页面，页面显示所有在线的设备数据。（注：pc端设置设备权限后移动端才可查看设备数据）
[image: ]
4.13.2 [bookmark: _Toc150263284]离线设备
在设备监控页面，点击【离线设备】页签，进入离线设备页面，列表显示所有离线的设备数据。
[image: ]
4.14 [bookmark: _Toc150263285]门禁管理-访客预约
在工作台页面，点击【门禁管理-访客预约】，进入访客预约页面；页面分两个页签：预约审批和查看记录，默认显示预约审批页签，切换页签名称可显示对应页。
[image: ]
4.14.1 [bookmark: _Toc150263286]访客申请
在访客预约页面，点击【预约审批】页签，进入预约审批页面，页面显示所有待审批的访客数据；点击【生成访客预约码】，页面显示访客预约码，访客码超过失效时间后无法申请，需重新生成访客预约码。
[image: C:\Users\彭献兴\AppData\Local\Temp\SNAGHTML14e3b6a6.PNG]
扫描预约码后，跳转至访客申请页面；页面分两个页签：发起申请和预约记录，默认显示发起申请页签，切换页签名称可显示对应页。
在访客申请页面，点击【发起申请】页签，进入发起申请页面，页面显示访客预约申请填写表单所需要填写的字段，带【*】的字段表示必填项；点击【人脸照片】，可选择拍照或者手机相册获取照片，选择照片后点击【确认】，返回发起申请页面人脸照片显示已选中的照片；点击【时间三角图标】，可选择时间，来访时间至少要满一个小时；点击【男女三角图标】，可选择性别；所有信息填写完成后，点击【提交】按钮，提示提交成功，并跳转至预约记录页面，提交成功的数据审核状态为审批中。（注：移动端提交成功后pc端访客预约记录中也会有相应的数据；提交后有审核有效期，超过有效期未审核时自动显示失效，失效后数据不可进行审批只能重新在提交访客预约申请）
[image: C:\Users\彭献兴\AppData\Local\Temp\SNAGHTML1d1540.PNG]
在访客申请页面，点击【预约记录】页签，进入预约记录页面，页面显示访客预约申请提交的数据。
[image: ]
4.14.2 [bookmark: _Toc150263287]预约审批
在访客预约页面，点击【预约审批】页签，进入预约审批页面，页面显示所有待审批的访客数据；在访客预约列表点击【任意审批中的访客】，进入访客详情页面；拒绝时必须输入拒访原因，点击【拒绝申请】，弹出提示窗口，点击【确认】，访客申请状态为审核退回，自动跳转至查看记录页面；点击【取消】，取消拒绝申请返回访客详情页面。
[image: C:\Users\彭献兴\AppData\Local\Temp\SNAGHTML2bce5b.PNG]
在访客预约列表点击【任意审批中的访客】，进入访客详情页面；点击【通过申请】，弹出提示窗口，点击【确认】，访客申请审核成功审核状态为审核通过，跳转至查看记录页面；点击【取消】，取消通过申请返访客详情页面。（注：申请成功后的访客在PC端中可自动下发命令，下发成功后门禁设备会自动获取访客信息）
[image: C:\Users\彭献兴\AppData\Local\Temp\SNAGHTML2d138d.PNG]
4.14.3 [bookmark: _Toc150263288]查看记录
在访客预约页面，点击【查看记录】页签，进入查看记录页面，页面显示所有访客预约申请的访客数据；在列表点击【任意访客】，可进入该访客详情查看页面。
[image: ]
4.15 [bookmark: _Toc150263289]门禁管理-远程开门
在工作台页面，点击【门禁管理-远程开门】，进入远程开门页面，页面显示所有可远程开门的设备；任意设备点击【远程开门】，弹出提示窗口，点击【确认】，提示开锁成功，设备进行开门操作；点击【取消】，取消远程开门返回列表。
[image: ]

4.16 [bookmark: _Toc150263290]消费管理-餐次报餐
在工作台页面，点击【消费管理-餐次报餐】，进入餐次报餐页面，在餐次报餐页面，点击【区域三角图标】，可选择区域；点击【日期左右图标】，可选择上下月查看报餐数据；点击【月份下三角图标】，可展开查看当前月所有日期；点击早餐【+】，增加早餐份数；点击早餐【—】，减少早餐份数。（注：区域、餐次和提前多久可订餐需在PC端进行设置）
[image: C:\Users\彭献兴\AppData\Local\Temp\SNAGHTML441804a.PNG]
所有餐次份数选择后，点击【立即报餐】，弹出提示，点击【确认】，提示报餐成功，报餐成功的数据在PC端订餐管理-餐次订餐中查看；点击【取消】，取消报餐返回餐次报餐页面。
[image: ]

4.17 [bookmark: _Toc150263291]消费管理-自选报餐
在工作台页面，点击【消费管理-自选报餐】，进入自选报餐页面。在餐次报餐页面，点击【区域三角图标】，可选择区域；点击【日期】，可选择日期进行报餐；点击早餐【+】，增加早餐份数；点击早餐【—】，减少早餐份数；选择商品后，点击【订单数量】，弹出已选商品列表；点击【删除】，成功删除已选商品，删除后订单数量自动减1。（注：区域、餐次和提前多久可订餐需在PC端进行设置，商品显示PC端所有上架的商品）
[image: C:\Users\彭献兴\AppData\Local\Temp\SNAGHTML47985a9.PNG]
所有餐次份数选择后，点击【立即报餐】，弹出提示，点击【确认】，提示报餐成功，自动跳转至报餐记录页面取餐状态默认显示未取餐；点击【取消】，取消报餐返回自选报餐页面。
[image: ]
4.18 [bookmark: _Toc150263292]消费管理-报餐记录
在工作台页面，点击【消费管理-报餐记录】，进入报餐记录页面；列表显示所有自选报餐记录，点击【日期】，可根据日期搜索对应的报餐记录；点击【任意记录三角图标】，展开显示报餐数据；点击【取餐码】，打开取餐码页面；通过消费机设备扫描二维码后，取餐状态显示为已取餐并自动扣除该报餐金额。
[image: C:\Users\彭献兴\AppData\Local\Temp\SNAGHTML48d9874.PNG]

5 [bookmark: _Toc150263293]工作台模块
5.1 [bookmark: _Toc150263294]功能菜单目录

[image: ]
5.2 [bookmark: _Toc150263295]充值
在我的页面，点击【充值】，进入充值页面。在充值页面，直接点击【金额】进行充值；点击【自定义】，可自己输入充值金额；输入金额后，点击【立即支付】，成功通过微信支付充值相应金额；充值成功后卡余额自动增加已充值金额。
[image: ]

5.3 [bookmark: _Toc150263296]个人资料
在我的页面，点击【个人资料】，进入个人资料页面，页面显示当前登录用户个人信息，包含姓名、岗位和部门。
[image: ]
5.4 [bookmark: _Toc150263297]交易明细
在我的页面，点击【交易明细】，进入交易记录页面。页面分为两个页签：充值记录和消费记录，默认显示充值记录页签，切换页签名称可显示对应页。
在交易记录页面，点击充值记录页签，进入充值记录页面。页面显示当前用户所有充值记录，包含微信充值和后台充值数据；点击【日期】，可选择充值日期进行搜索。
[image: ]
在交易记录页面，点击消费记录页签，进入消费记录页面。页面显示当前用户所有消费记录，包含餐次消费和报餐取餐扣费数据；点击【日期】，可选择消费日期进行搜索。
[image: ]

5.5 [bookmark: _Toc150263298]人脸采集
在我的页面，点击【人脸采集】，进入人脸采集页面；在人脸采集页面，点击【开始采集人脸】，可选择拍照或者手机相册获取照片，选择照片后点击【确认】，返回人脸采集页面人脸照片显示已选中的照片；选中照片后，点击【提交人脸信息】，提示上传人脸信息成功；点击【重新采集人脸】，重新选择拍照或者手机相册获取照片。（注：PC端后台设置需人脸审核时，提交后需要人脸审核头像才显示最新；未设置人脸审核时，提交后直接生效）

[image: C:\Users\彭献兴\AppData\Local\Temp\SNAGHTML536cc11.PNG]

5.6 [bookmark: _Toc150263299]推荐分享
在我的页面，点击【推荐分享】，进入推荐分享页面；选择推荐的人员后，点击【确认】，推荐成功；点击【取消】，取消推荐。
[image: C:\Users\彭献兴\AppData\Local\Temp\SNAGHTML54a25be.PNG]
5.7 [bookmark: _Toc150263300]系统设置
在我的页面，点击【系统设置】，进入设置页面；在设置页面，点击【推荐分享】，可将小程序推荐给其他人；版本号显示为当前版本，点击【退出登录】，退出登录返回登录页面。
[image: ]
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