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[bookmark: _Toc24018][bookmark: _Toc20385][bookmark: _Toc28031][bookmark: _Toc27826][bookmark: _Toc16246][bookmark: _Toc26989][bookmark: _Toc1517714227]1.事务管理平台
[bookmark: _Toc412254123]登录
[bookmark: _Toc653245729][bookmark: _Toc1268][bookmark: _Toc24621]打开浏览器，搜索龙岩市教育公告服务平台
网址：https://www.longyanedu.net/ ，账号密码登录后。点击【应用】-搜索框中输入【校园云助手】-点击应用图标-【点击进入应用】。
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[bookmark: _Toc972800039]首页布局介绍
[bookmark: _Toc27613][bookmark: _Toc1164563839][bookmark: _Toc1057250862]常用功能入口
登录后进入首页，展示常用的功能入口，点击可快速进入到对应功能页面；
用户可根据个人需要，点击【全部】，编辑需要展示在首页的功能图标；
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[bookmark: _Toc9843][bookmark: _Toc658483315][bookmark: _Toc935542356]待办事项
待办事项中可查看到待办、已办、待阅、已阅、待签收、已签收的消息，点击某事项可快捷到达查看处理事项界面，点击右侧“查看更多”可查看更多列表。
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[bookmark: _Toc1932597605]用户管理
[bookmark: _Toc477786360]新增教师
点击【新增】按钮在弹出框中填写教职工用户信息，新增教职工用户；
[image: ]

[bookmark: _Toc713996387]修改教师
选择用户，点击【修改】按钮可修改用户的信息
[image: ]
[bookmark: _Toc2146140520]教师查询
系统支持按照姓名、校内编号、资质状态等信息查教师用户
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[bookmark: _Toc1048384628]教师导入
由于教师人数较多，系统提供批量导入功能，点击【导入】，可在弹窗中下载导入模板，办照模板填写规范正确填写教职工信息，选择需要导入的文档将教职工信息批量导入至系统中；
注：系统导入后将自动根据教师手机号创建对应的账号，初始密码和账号都为手机号，首次登陆时用户需更改初始密码；
[image: ]
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[bookmark: _Toc97119161]密码重置
点击【密码重置】可重新设置教师账号密码；
[image: ]
[bookmark: _Toc194167207]教师人脸上传控制
点击【用户管理】-【教师】-【人脸上传控制】可设置教师上传人脸时间段，教师可登录移动端云助手，点击“我的——人脸上传”进行上传本人人脸照片，用于硬件设备刷脸考勤或者闸机进出校。
（注：人脸用于硬件设备教师信息中rfid需添加，可为教师手机号或者身份证号码，不重复纯数字）
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管理员收集教师人脸照片进行统一导入，照片以教师工号（校内编号）命名，照片大小小于200K，肩部以上清晰照片（切勿过度美颜）照片压缩为zip点击“导入人脸”进行统一导入。
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[bookmark: _Toc1340588256]群组管理
[bookmark: _Toc2015877915]自定义群组
管理员可以选择局端通讯录勾选，支持按照部门或已设定好的群组中勾选，针对多成员群组，支持复制人员名字批量导入。保存群组后可以关联到业务场景中（如发文、通知等选人组键中）
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[bookmark: _Toc10618686]校务管理
在首页点击【后台管理】进入到管理后台，点击【校务管理】；
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[bookmark: _Toc28550][bookmark: _Toc227112901]学期管理
学期管理实现对学期的基本信息管理。
管理员可通过填写学期起止年份、学期类型等创建学期，支持学期增删改查；
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[bookmark: _Toc6619][bookmark: _Toc1008086388]部门管理
部门管理科实现板门，及部门人员的管理；
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[bookmark: _Toc1610257888]①新增部门
管理员可通过点击【新增】按钮，在弹出框中按照页面提示填写部门信息，点击【确定】即可新增部门，或者点击【导入】按模板信息填写后上传模板文件即可批量导入部门；
注意：部门名称不可重复。
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[bookmark: _Toc1015404122]②修改
支持选择需要修改的部门，点击该部门列表后的【修改】按钮对部门信息进行修改；
[bookmark: _Toc1992019392]③调整老师
管理员可通过点击部门列表中的【调整老师】按钮，对部门的人员进行增加删除操作；
[bookmark: _Toc599864614]④老师职务
点击班级列表中的【老师职务】按钮，可在与部门关联的人员中设置老师的部门职务；
注意：老师职务、学生职务需要先在职务管理模块中设置好职务信息，才能从与部门关联的老师中设置部门职务
[bookmark: _Toc29076][bookmark: _Toc1409431933]职务管理
职务管理实现对职务的增删改查，统一管理，班级职务（如班主任、副班主任等）、部门职务（部门负责人、分管领导等）、年级职务（年段长、年级主任等相关职务）、学科组职务（学科组长、学科主任等）均在职务管理中统一设置，先在职务中配置职务名称后，方可在对应的管理模块设置职务人员；
①新增：管理员可通过填写职务名称、职务类型、职务人数、职级、状态等信息创建职务；
注意：同一类型的职务名称不可重复，系统将会预设常用职务
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[bookmark: _Toc1097179878]②查询：系统支持通过职务类型、职务名称、状态等查询职务信息；
[image: ]
③修改：管理员可选择需要修改信息的职务，点击【修改】按钮修改职务信息；
④删除：在系统支持删除职务信息，非必要情况下不建议删除职务信息。
[bookmark: _Toc2007616404]⑤调整老师：点击此菜单支持对该职务进行人员调整
[bookmark: _Toc19368][bookmark: _Toc1577871521]节假日管理
[bookmark: _Toc476950209]①删除节假日
系统已自动将周六、周日设置为节假日，管理员可根据需要对已设置的节假日进行删除操作；
[image: ]
[bookmark: _Toc1693192059]②新增节假日
管理员可点击日历中的日期，新增节假日，通过填写节假日名称、节假日类型（全天）等设置节假日；
[image: ]
[bookmark: _Toc4214][bookmark: _Toc1145842214][bookmark: _Toc11096644][bookmark: _Toc8556][bookmark: _Toc24182]办公管理
[bookmark: _Toc1684228049][bookmark: _Toc1817702066][bookmark: _Toc30504]抄送我的
点击【抄送我的】，查看抄送给当前账号下的表单流程。
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[bookmark: _Toc838868436][bookmark: _Toc16261040]发起申请
点击【发起申请】模块，可按需点击对应流程模块进行发起申请。
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[bookmark: _Toc631661297][bookmark: _Toc568876111]我的流程
进入【我的流程】模块，可查看由本人发起的流程审批，点击流程后方【查看】详情按钮支持查看详细表单以及流程跟踪情况，点【删除】可取消此流程申请；
[image: ]
[bookmark: _Toc1319751558][bookmark: _Toc19851][bookmark: _Toc503601133]待办任务
进入【待办任务】模块，此菜单展示个人待办的所有任务，用户可点击【办理】进入任务办理页面；
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[bookmark: _Toc1853329090][bookmark: _Toc24231][bookmark: _Toc791189504]已办任务
点击【已办任务】进入页面，已办任务展示个人已办的所有任务，支持按流程名称进行查询，点击后方【流转记录】可查看任务流转记录；
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[bookmark: _Toc303251504]流程管理
[bookmark: _Toc25917][bookmark: _Toc769333397]表单管理
点击【流程管理】-【表单管理】进入表单管理界面，此菜单下可进行表单新增、编辑、导出、停用，点击【新建流程表单】即可进行新建。
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点击【审批流程】可进行流程设置，支持多分支节点、设置审批人员、表单、按钮权限、并行任务、条件流程等功能
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[bookmark: _Toc24113][bookmark: _Toc187364792]数据导出
支持通过表单类型、审核状态、申请人、申请时间筛选查看表单并支持导出表单统计表格以及表单所含附件。
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[bookmark: _Toc25295][bookmark: _Toc829032642]流程管理

点击【流程管理】下方【配置流程】菜单，点击【设计流程】菜单可配置相关OA流程，详细可见配置手册——
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[bookmark: _Toc1799199542][bookmark: _Toc677712358]教师请假
[bookmark: _Toc429468987][bookmark: _Toc58337218]请假统计
点击【教师请假】下的【请假统计】可查看当前教师数据权限下的教师请假统计情况。支持根据时间范围和教师姓名搜索。
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[bookmark: _Toc392726942][bookmark: _Toc1221079894]请假查询
点击【请假查询】，可进入教师请假查询界面，支持通过时间段、请假类型、状态、申请人进行筛选查询，点击“导出”支持导出请假统计表格；
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc1336047726]出差管理
[bookmark: _Toc865117850]出差查询
点击【出差管理】下的【出差查询】菜单，支持查询学校用户提交的出差申请（跟用户教师权限做匹配），点击“导出”支持导出出差统计表格
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[bookmark: _Toc1571414760]外出管理
[bookmark: _Toc1013980514]个人外出
点击【外出管理】下【个人外出】菜单，进入到个人外出查询界面，支持查询用户发起的个人外出申请，点击“导出”可导出外出统计表格。
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[bookmark: _Toc1687759853]集体外出
点击【外出管理】下【集体外出】菜单，进入到集体外出查询界面，支持查询用户发起的集体外出申请，点击“导出”支持导出集体外出统计表格。
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[bookmark: _Toc68356148]外出统计
点击【外出管理】下【外出统计】菜单，进入到当前权限下能够查询到的教师用户发起的外出时间统计，点击“导出”支持用户外出统计时间表。
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[bookmark: _Toc1344466963][bookmark: _Toc2105511938]用印管理
[bookmark: _Toc633313407][bookmark: _Toc1103606700]用印查询
点击【用印管理】下方【用印查询】菜单，支持查询个人提交的用印申请流程。
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[bookmark: _Toc1169476917][bookmark: _Toc501547761]印章管理
点击【用印管理】下方【印章管理】菜单，点击新增可按需增加学校印章信息。支持印章信息增删改查及导出。
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[bookmark: _Toc20943][bookmark: _Toc639904652][bookmark: _Toc1628206675]通知管理
通知管理包括了家校通知一个模块，用户可通过该模块实现对指定学生家长发送家校通知等操作
[bookmark: _Toc279381988]发件箱
①新增
用户可通过点击【新增】按钮，在弹出窗口中填写通知标题、内容、附件、通知人员等信息发布校内通知；
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②查看
用户可通过点击通知列表后的【查看】按钮查看通知详情；
[image: ]
③删除
用户可通过点击通知列表后的【删除】按钮删除通知，通知人员列表中同时也将删除该通知；
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④一键催阅
用户可通过点击【一键催阅】按钮对所有未读列表中的教师发送消息通知；
[image: ]
⑤通知人员
用户可点击【通知人员】查看通知人员已读、未读情况；
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⑥查询
用户可通过通知名称关键字、通知时间段已发送的通知内容；
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[bookmark: _Toc1173819974]收件箱
①查看
用户可通过点击通知列表后的【查看】按钮查看通知详情；
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②查询
用户可通过通知名称关键字、通知时间段查询到收到的通知内容；
[image: ]

[bookmark: _Toc2938][bookmark: _Toc1607521676]校内公告
学校管理员可在配置校内公告流程（配置流程详细见1.14流程管理）后在此菜单发起校内公告内容，流程审批结束发布的校内公告信息将展示在首页校内公告栏。
[bookmark: _Toc34][bookmark: _Toc125045625]公示公告管理
点击【校内公告】-【公示公告管理】-【新增】可新增公示公告
[image: ]

         
支持通过发起、申请时间、类型、申请状态、标题筛选查询公示公告信息，点击某条公示公告后方【查看】可查看该条公示公告详细流程，未发布的公示公告支持删除，已发出的可点击【回收】进行回收公示公告。
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[bookmark: _Toc10975][bookmark: _Toc1402812609]公示公告
点击【公示公告】可通过时间、类型、标题查询已发布的公示公告内容。
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[bookmark: _Toc1996042697]公文管理
[bookmark: _Toc2032956651][bookmark: _Toc1647558692]发文管理
1、在菜单发文管理页面点击【新增】按钮新增发文；
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2、根据发文表单填写发文申请信息，可选择本单位内的发文传阅对象及发送到上级单位或下级单位，发送分为主送及抄送，当申请流程结束后，系统将自动将发文发送至对应的传阅人员及单位；
[image: ]
3、 可从本地选择文件上传至附件，可点击【删除】删除上传的附件；
[image: ]
4、 点击【提交】完成发文申请；
[image: ]
5、 发起后的发文可在列表中查看发文的审批状态及发送状态，可点击【查看】可查看发文及审批详情；
[image: ]
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6、 点击【再发一条】支持重新再发送同个公文文件。
[image: ]
7、 审批完成后公文即发出，点【回收】可收回已发出的公文，点【归档】可将公文存档到档案库中（归档档案库中的公文无法删除）
[image: ]
8、 点击【办理详情】可查看主单位及其他单位已读未读情况并且支持进行一键催阅。
[image: ]
[bookmark: _Toc1437609587][bookmark: _Toc864792026]发文办理
1、发文审批人员可在平台首页待办列表查看待办事项，点击可进行事项办理；
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[bookmark: _Toc565816312][bookmark: _Toc390258086]收文管理
点击【收文管理】-【新增】可进行新增收文（收文流程需提前配置）
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[bookmark: _Toc617166868][bookmark: _Toc652593464]发文签收
1、 设置发文签收人员
学校管理员可设置发文签收人员，发文签收人员将会在移动端收到发文待签收通知。[image: ]
2、 发文签收
发文签收人员可在发文签收列表中查看待签收和已签收的发文，点击【查看】可查看发文详情；
[image: ]
3、可点击【仅签收】签收发文或者点击【签收并转收文流程】将发文签收并发起本单位的收文流程；
[image: ]



[bookmark: _Toc377535466][bookmark: _Toc939364219]发文传阅
可在PC端首页，待办事项中可查看待阅已阅文件查看传阅发文，或在【文件传阅】页面查看所有个人的待阅已阅文件；点击【查看】待阅文件详情，系统会自动操作为【已阅】并同步查看时间。
[image: ]
可在文件传阅页面查看所有个人的待阅已阅文件；
[image: ]

[bookmark: _Toc1571883824][bookmark: _Toc1742139636]发文分类
点击【发文分类】-【新增】可自定义设置发文分类，如通知类公文、工会公文、妇联公文、特批公文等，公文分类可作为流程配置条件，根据不同分类设置不同的审批流程。
[image: ]
[bookmark: _Toc5639][bookmark: _Toc1348819054][bookmark: _Toc307604574]智慧报修
[bookmark: _Toc27885][bookmark: _Toc764462846]报修查询
点击【智慧报修】下方的【报修查询】可查看由教师移动端发起的报修申请，点击【查看】支持查看报修申请详情。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc18524][bookmark: _Toc2079876368]报修类型配置
点击【智慧报修】下方的【报修类型配置】，进入类型配置界面，点击【新增】，可新增报修类型，新增的报修类型将在用户提交报修时选择“报修类型”界面展现。本菜单下支持对已有的类型进行修改、删除。
[image: ]
[bookmark: _Toc2907][bookmark: _Toc1890794757]报修区域配置
点击【智慧报修】下方的【报修区域配置】，进入配置界面，点击【新增】，可新增报修区域，新增的报修区域将在用户提交报修时选择“报修区域”界面展现。本菜单下支持对已有的报修区域进行修改、删除。

[image: ]
[bookmark: _Toc956395626][bookmark: _Toc124472593]用车管理
[bookmark: _Toc226188387][bookmark: _Toc361798373]用车查询
点击【用车管理】下方【用车查询】菜单，支持查询个人移动端提交的用车申请流程。
[image: ]





[bookmark: _Toc502165119][bookmark: _Toc1219050354]车辆管理
点击【用车管理】下方【车辆管理】菜单，点击新增可按需增加学校车辆信息。支持车辆信息增删改查及导出。
[image: ]
[bookmark: _Toc1585307298]系统管理
点击【系统管理】进入系统管理模块。
[bookmark: _Toc1635][bookmark: _Toc430149157]角色管理
[bookmark: _Toc290492996]①新增角色
点击【新增】按钮在弹出框中填写角色信息，新增角色；
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc1085454141]②修改
选择需要修改的角色，点击【修改】按钮，可对角色信息进行编辑
[image: ]

[bookmark: _Toc354166522]③删除
选择需要删除的角色，点击【删除】按钮，可对角色信息进行删除
注：需要将该角色下的用户均移出后方可以删除角色！
[image: ]
[bookmark: _Toc1799549417]⑤角色分配
点击【角色分配】可添加用户至该角色，赋予人员该角色权限；
[image: ]
[bookmark: _GoBack][image: ]


[bookmark: _Toc9777][bookmark: _Toc2014850818][bookmark: _Toc1086925897]学校管理
点击【系统管理】-【学校管理】可设置上传学校专属logo，校风校训、背景图，以及移动端首页轮播图
[image: ]
[image: ]
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流程配置操作手册



1、 登录

输入网址：https://yzs.fj.cn/portal-admin/ 登录学校管理员（或者其他被授予流程配置功能权限账号）进入PC端首页，点击【后台管理】进入后台管理页面；

[image: ]

2、 配置页面

找到流程管理功能模块，点击【流程配置】进入流程配置页面；

[image: ]

3、 流程设计

选择需要配置流程的工作表单，点击【流程设计】可进入流程设计页面；

[bookmark: _GoBack][image: ]

[image: ]

4、 开始事件

点击【创建开始事件】图标，将创建开始事件元件拖拽至右侧的流程页面中，开始事件作为所有流程配置的开端为必须有的节点；

[image: ]

5、 用户任务（流程节点创建）

（1）简单流程（一个流程分支）

点击用户任务节点或者左侧工具栏中的【创建用户任务】按钮添加下一节点任务，可点击任务框，在任务框中输入该流程节点名称（流程节点名称将在用户办理时显示）；

[image: ]

[image: ]

（2） 多分支流程

①点击工具栏【创建网关】图标，或者选择流程节点在工具栏浮窗中选择【创建网关】工具，将工具拖拽至流程图中；

[image: ]

②选中流程图中的网关，选择追加任务，一个网关可追加多个用户任务，或者点击左侧工具栏中的【创建用户任务】创建流程分支，多分支流程配置具体参见本文第8点；

[image: ]

6、 任务连接工具（箭头方向为流程方向）

（1） 方法1：选择流程图中的元件，点击工具浮窗中的【追加任务】按钮使系统将自动生成流程的连接工具（箭头），无需添加；

[image: ]

（2） 方法2：在工具栏中点击【全局连接工具】选择需要连接的流程节点，从上一节点向下一结束节点按照流程顺序进行连接；

[image: ]

7、 流程节点配置

选中对应用户任务流程节点，可对当前流程节点名称、办理人及办理人表单字段权限、按钮权限进行配置，可点击用户任务框，在用户任务框中输入该流程节点名称（流程节点名称将在用户办理时显示）；

[image: ]

[image: ]

（1） 办理人设置

①可选择当前节点审批人，当前支持选择指定用户（可点击【添加人员】在人员选择器中选择人员）、部门人员（可选择某一部门人员作为办理人）、发起人（办理人为发起人）、上一级选择（上一级选择人员办理，用户可设置选择人员范围）；

注意：第一个节点办理人需要固定选择为“发起人”

[image: ]

[image: ]

②当办理人多个时，可设置该节点是否需要会签（办理人均要同意才会进进入到下一节点），默认无（或签，一人办理即可进入下一节点）；

[image: ]

（2） 表单字段权限配置

可根据流程节点字段权限配置该节点办理人员的字段仅查看、可编辑、隐藏、是否必填（勾选必填则默认具有编辑权限）等；

[image: ]

（3） 按钮权限

可选择按钮权限，配置当前节点办理人员具备的按钮权限，提交、退回（可选择退回节点）、驳回（驳回至上一办理人）、转办（办理时可将办理转给其他人员）、加签（可增加流程办理节点，被加签办理人员仍然可进行加签操作，所有加签人员都办理完成后，流程才算结束）；

备注：用户可根据需要自行配置按钮名称，办理页面按照设置的按钮名称显示

[image: ]

8、 多分支流程配置

（1） 网关工具

点击左侧工具栏中的【创建网关】工具将其拖拽至流程图中，网关工具用于生成多分支流程工具，包含互斥网关（图形为[image: ]）和并行网关（图形为[image: ]），可点击网关工具，在浮窗工具中点击[image: ]进行网关类型切换；

（2）并行流程：并行流程同时生成多条流程实例，需要每个分支办理后方可进入下一个流程节点，并行网关需要以并行网关开始，并以并行网关结束，并行网关出发的流程不能设置条件；

[image: ]

（2） 条件流程配置（互斥网关）

①可点击从互斥网关出发的连接的流程分支连接工具，在分支上设置条件流程，系统根据流程满足条件选择一条路径进行流转，多个分支中可包含一个默认流程和多个条件流程，若所有条件分支可包含所有事件情况，则可不设置默认流程。例如请假天数分为“小于3天”和“大于等于3天”，包含所有请假天数的条件的，可以不设置默认流程。默认流程用于当存在不满足条件情况下按照默认流程运行，若条件流程中满足多个条件的则按照分支顺序优先执行第一个条件流程；

[image: ]

②可选中流程链接工具（箭头），在流程条件，将流转类型设置为“默认流转路径”将该分支设置为默认流转路径；

[image: ]

③流转类型选择“条件流程路径”，在下方点击【添加条件】按钮，选择条件（条件系统根据不同的表单已预置常用条件，可自定义选择配置，支持添加多个条件）进行该流程的条件设置；

[image: ]

条件选择完毕后，点击【生成条件表达式】生成条件表达式；

注意：此步骤必须操作

[image: ]

9、 结束事件

点击左侧工具栏【创建结束事件】添加结束节点（分支流程结束），该项为流程配置中必须设置环节，每个流程分支均要以开始事件开始，结束事件结束；

[image: ]



[image: ]



10、 流程保存

点击右上角【保存】按钮完成流程的保存操作，保存成功后流程生效；

注意：在新流程下发起的流程将按照新流程进行办理，在新流程创建前发起的流程将继续按照旧有流程进行办理；

[image: ]
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