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1 简介 

随着企业社会生产方式的不断深化，工作的流程化也随之而来，但是现代企业的业务范围分布广泛，这样各部

门之间为了统一和协调工作，需要大量的文档工作，降低了企业的工作效率，这时办公自动化的需求显得更加

迫切，工作流的产生为此类问题提供了一个解决平台。在单位的各项业务活动中，请假则是单位一项十分重要

的一环，是考勤制度不可少的一部分，本系统总结了大量单位的请假审批制度，总结出了基于工作流技术的请

假审批方法，尽可能满足单位请假多级审批的应用需求。本文详细介绍多级审批的流程的配置、原理流程，并

举例说明。 

开启多级审批的必要步骤： 

（1）职务设置 

（2）维护管理组（类似角色） 

（3）添加用户（管理员），配置相应职务，选择具有多级审批权限的管理组 

（4）人员信息正确维护职务一栏，对无职务的普通员工不用维护 

（5）进行多级审批流程设置。 

2 操作说明 

2.1 职务设置 

（1）点击进入<考勤>菜单栏-->在<基本信息>一列中找到<职务>按钮，点击进入职务设置页面； 

（2）职务设置：职务编号、职务名称、职务级别，这里职务级别是用来判断审核是跳级的，如果经理是 2 级，

组长是 1级，设置的审核流程允许审核小于自己职务的人员时，经理请假则不用组长审批； 

（3）相同级别的职务不要重复设置，例如人力资源部的经理，商务部的经理，只要设置一个经理职务就可以了； 

（4）职务设置是多级审批的基础，下面的人员信息中的职务，用户中的职务都需要用到。 

2.2 人员信息 

人员信息中给有职务的人员添加职务，可以通过人员信息修改功能修改，也可以批量导入职务，导入时直接填
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写人员职务的名称，需要填写的名称与职务设置中的名称相同。 

2.3 用户 

用户信息中对多级审批有影响的有三点。 

（1）用户的职务，职务说明管理员的身份； 

（2）用户的权限，用户拥有审批权限才能会进入多级审批流程中； 

（3）用户的授权部门，用户只能审批授权部门下人员的请假。 

2.4 多级审批设置 

在使用多级审批功能之前，首先进行设置，进入主菜单<多级审批设置>界面，如下图所示： 

 

勾选支持多级审批功能，软件中的请假等功能才能应用多级审批。 

 进入多级审批菜单，我们可以看到一个方框，点击进入流程新增界面： 

 流程的新增界面： 
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流程的第一个节点是判断请假是否符合这个流程的关键： 

判断申请假期的天数，大于等于最小天数，小于最大天数的符合流程的第一个步骤。 

判断申请人的职务是否包含在勾选的职务中，如果申请人无职务，判断流程允许审核无职务人员 

申请的假期在勾选的假类中 

全部满足后流程进入备选中，优先选择应用范围选择部门的流程，按流程建立的先后顺序取前面的流程判断为

本次请假的流程。 

 点击 按钮新增审批节点，然后编辑选择第一级审批的审批人职务，审批多少天审核状态为已接受，审

核职务限制，是否允许审批相同职务或更高级别的人员。再次点击添加下一审批节点 

 点击 按钮，删除当前节点 

 重复上面的操作，我们可以添加多级的审批，也可以添加多个流程。这样多级审批就设置成功了 

 注意： 

（1）多级审批设置成功后允许修改，每次修改会将 60 天内的所有状态不是已接受和拒绝状态的请假重置审核
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流程。 

（2）多级审批设置应尽可能的概括，使用较少的配置实现多个职务人员流程的配置。流程相同或相近的两个或

多个流程可以用一个流程表示，可以配置不能审核职务高于审核员的职务实现人员的审批流程的不同。 

（3）请假天数的判断为:请假开始日期到结束日期，在日期天数上的比较，不涉及排班与小时。例如 20号晚上

23点到 21号早晨 3点后被认为是两天。 

（4）请假的审核人受管理员的授权部门影响，同样是无职务人员不同部门请假流程可能不同，检查到流程中的

某级无用户审核时会跳过该级进入下级审批 

（5）相同部门的人员因为职务不同可能审批流程不同，设置审核小于自己职务的人员，高级别职务会跳过职务

低的级别进入下级审批。 

2.5 举例说明 

准备工作 

新增职务，按照下面表格填写职务信息 

职务编号 职务名称 职务级别 

1 组长 1 

2 部门经理 2 

3 人事负责人 3 

4 总经理 4 

新增用户并为各用户添加相应的职务 

用户名 授权部门 职务 

user1 所有部门 组长 

user2 所有部门 部门经理 

user3 所有部门 人事负责人 

user4 所有部门 总经理 
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注意 

（1）申请满足多个流程时，优先选择应用范围较小的流程； 

（2）流程应用范围相同时，优先选择最早创建的流程； 

（3）流程根据用户的授权部门自动选择审批人，跳过没有授权的用户； 

（4）审批流程因为天数不同需要多个不同职务人员审批且分支流程不重合时，软件需要添加多个流程才能实现。

举例说明，病假 3 天组长审批，3 天以上直接经理审批，这样需要建立两个流程，最大天数 3 天的流程和最小

天数 4天的流程。 

案例 1 

审批流程类似下面表格如何设置 

序号 类别 人员职务 一级审批 二级审批 三级审批 备注 

1 

请假 

组长 部门经理 人事负责人 总经理  

2 

无职务员工 

组长 —— —— 请假 3天以下 

3 组长 部门经理     - - 请假 3天（含）~7天 

4 组长 部门经理 人事负责人  请假 7个工作日以上 

首先根据不同职务可以将流程分成 3个小案例。 

组长审批流程 

(1) 点击新的审批流程，按照下图填写； 
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(2) 提交后出现下面页面，点击加号填写一级审批 

 
 

(3) 一级审批为部门经理，在此需要点击一下，颜色改变为选中，允许审批通过的最大天数，由上面表格可知，

无论多少天的请假都需要走到二级审批，所以填写 0。 



 

E-ZKEco Pro多级审批说明  7 

 

(4) 二级审批人事负责人也与部门经理相同，三级审批的总经理允许审核通过的最大天数要填写较大日期，以

确保所有请假都能通过，如下图： 

 

(5) 组长的审批流程就添加完成了。 

 

无职务人员审批流程，由表格我们可以看出，请假流程根据请假天数不同，分成两个部分，请假 3 天以下的到

第一负责人审批流程就结束了，所以流程需要在一级审批是将允许审通过的最大天数值填成 2。 
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序号 类别 人员职务 一级审批 二级审批 三级审批 备注 

2 

请假 无职务员工 

组长 —— —— 请假 3天以下 

3 组长 部门经理 - - 请假 3天（含）~7天 

4 组长 部门经理 人事负责人 请假 7个工作日以上 

(6) 无职务人员审批流程新增，申请人选择无职务人员； 

 

(7) 一级审批时小于三天组长直接审批通过，按下图填写即可； 
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(8) 二级审批人按下图填写； 

 

(9) 三级审批如下图填写； 

 

流程设置好后，无职务人员申请假期为 2 天及其以下时，组长审批后请假状态记为已通过。2 天以上的假期组

长审批后请假状态记为组长已通过。部门经理审批后通过。 

 特殊例子 

(1) 流程只有从大于自己职务的职务开始，上面的流程都一样的可以使用一个流程表示，如下表。 
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序号 类别 人员职务 一级审批 二级审批 三级审批 备注 

1 

请假 

组长 部门经理 人事负责人 总经理  

2 部门经理 人事负责人 总经理 - -  

3 人事负责人 总经理 - - - -  

上面表格可以使用一个审核流程表示，也可以创建 3个不同流程 

点击新的审核流程，如下图所示配置流程 

将三个职务全部选上，表示此流程使用与三个职务的人员 

 

一级审批按照下图填写 

注意：审核职务限制需要选择允许审核小于自己职务的人员，这样中层管理人员职务级别为 1小于第一负责人，

在中层管理人员请假时从第一负责人开始。第一负责人小于主管，第一负责人请假时从主管开始，主管请假从

经理开始，三个流程全部满足。如果是职务高的流程不同就需要分开设置。不能合并。 
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(2) 个别部门的人员流程不同 

不同部门的相同职务人员流程不同，我们需要分成多个流程，下表我们可以分成 3个流程设置。 

序号 类别 人员职务 一级审批 二级审批 三级审批 备注 

1 

请假 

组长 部门经理 人事负责人 —— 

除商务部和人力资源

部外其他部门 

2 组长 人事负责人 总经理 - - 人力资源部 

3 组长 部门经理 总经理 —— 商务部 

下图表示序号 1的流程 
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下图表示序号 2的流程设置 

 
 

下图表示序号 3的流程设置 
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注意：设置 3个流程中选择部门的流程在计算流程时是会被优先选择的，我们可以看出序号 1也满足序号 2序

号 3的条件，流程计算先考虑有部门选择的流程。同时满足多个流程时会选择创建时间最早的流程 

(3) 相同部门的相同职务的人因请假人的职务或天数不同适用不同流程 

下表中的需要设立 3个流程 

序号 类别 人员职务 一级审批 二级审批 三级审批 备注 

1 病假 组长 部门经理 - - ——  

2 

事假 

组长 部门经理 人事负责人 总经理 请假 3天以下 

3 组长 部门经理 总经理 —— 请假 3天（含）以上 

下图为序号 1的流程设置 



 

14  E-ZKEco Pro多级审批说明 

 

下图为序号 2中的流程设置 

 

下图为序号 3的流程设置 
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注意：最小天数与最大天数的设置，由于天数不同执行不同的流程，这里不要有交叉的天数，否则容易造成两

个流程都符合的现象。 
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