
1.移动汇报简介 .................................................................................................................... 2 

2.移动汇报的角色 ................................................................................................................ 2 

3.创建者 ................................................................................................................................ 3 

3.1 创建公司 ..................................................................................................................... 3 

3.2 管理流程 ..................................................................................................................... 3 

3.2.1 部门管理 .......................................................................................................... 3 

3.2.1.1 新增部门 ............................................................................................... 4 

3.2.1.2 删除部门 ............................................................................................... 4 

3.2.1.2 修改部门名称 ....................................................................................... 5 

3.2.1.3 考勤配置 ............................................................................................... 5 

3.2.1.4 修改部门验证方式 ............................................................................... 6 

3.2.1.6 编辑主管权限 ....................................................................................... 7 

3.2.2 员工管理 .......................................................................................................... 8 

3.2.2.1 员工一览表 ........................................................................................... 8 

3.2.2.2 员工职位变更 ....................................................................................... 8 

3.2.2.3 汇报开关（高级版才有） ................................................................... 9 

3.2.2.4 转移部门 ............................................................................................... 9 

3.2.2.5 删除员工 ............................................................................................. 10 

3.2.3 审核申请 ........................................................................................................ 10 

3.2.4 公告发布 ........................................................................................................ 11 

3.2.5 记录查询 ........................................................................................................ 12 

3.2.5.1 亮点一：员工出行实时路线查看（高级版才有） ......................... 13 

3.2.5.2 亮点二：考勤一览表 ......................................................................... 13 

3.2.5 消息通知 ........................................................................................................ 14 

4.员工 .................................................................................................................................. 15 

4.1 申请加入公司 ........................................................................................................... 15 

4.2 员工功能 ................................................................................................................... 16 

4.2.1 移动汇报 ........................................................................................................ 16 

4.2.2 我的记录 ........................................................................................................ 17 

4.2.3 我的资料 ........................................................................................................ 17 

4.2.4 公司通讯录 .................................................................................................... 18 

4.2.5 注销 ................................................................................................................ 19 

 

 

 



移动汇报 3G 使用说明 

1.移动汇报简介 

移动汇报，优化企业对员工的出勤考核，内容考核，使得现代化的企业考核，也有鲜明

的时代气息，更具人性化，友好度。员工的出勤不再仅仅被局限在一个定点内，员工出差“实

时路线图”为企业考核人员提供便利。如图所示: 

 

图 1（移动汇报登录界面） 

2.移动汇报的角色 

a) 创建者，拥有最高权限。创建者可以自行创建公司，进行自主管理公司，对员工进

行出勤考核，内容考核，出行的路线查看，对员工提交工作内容进行激励。 

b) 管理者，拥有的权限是创建者赋予的，可以是全部权限，也可以是拥有部分权限，

一般情况是进行管理部门，对部门进行发布公告，管理员工。 

c) 员工，进行普通操作，汇报工作内容，查看自己汇报记录。 



3.创建者 

3.1 创建公司 

①登录移动汇报 app，来到登录界面，输入用户名和密码，点击登录。 

②请绑定公司页面，点击 。 

③填写企业地址，点击 ，创建成功，返回登录界面。（注明：会员中心的“服务归属”

没有填写的时候才会出现这个填写省份的如图 2,图 3） 

④登录成功，进入企业内部管理。如图所示： 

 

图 2（创建公司）   图 3（填写公司信息）  图 4（功能主界面） 

3.2 管理流程 

3.2.1 部门管理 

默认创建公司后，部门管理，会有默认部门。这里是部门一览表。如图所示： 



 

图 5（部门一览表） 

3.2.1.1 新增部门 

点击按钮， 。 

填写新部门名称，点击确定。 

返回一览表，点击部门右侧的 进行部门详细设置。 

 

图 6（新增部门） 

注明：标准版的移动汇报最多能创建 5 个部门，高级版的可创建无限个。 

3.2.1.2 删除部门 

根据需要进行删除相应的部门。 

前提：先转移部门下所属员工到其他部门，再进行删除操作。 



注明：创建者的权限不受影响，部门主管只能删除当下部门所在的员工。如图所示： 

 

图 7（删除部门提示信息） 

3.2.1.2 修改部门名称 

如果要对部门名词进行修改，点击右侧的 ， 

修改完，进行提交，会对用户填写的进行判断。如果没有修改成和原来不一致的，无法

进行更正。如果修改失败，会有信息提示。如图所示： 

 

图 8（修改部门名称）图 9（修改部门成功提示） 

3.2.1.3 考勤配置 

考勤配置包含：对公司的地理位置进行定位，上班时段设置，打卡时间，打卡距离。 

如图所示： 



 

图 10（考勤配置详细） 

（注明：只有在设置的地理位置范围内，指定的时间范围内才可以打卡上下班，防止作弊。） 

3.2.1.4 修改部门验证方式 

根据贵公司的需要进行选择后保存。 

此验证的用途是：员工绑定到公司时的验证方式，避免其他非本公司人员进入本公司。

如图所示： 



 

图 11（选择部门验证方式） 

3.2.1.6 编辑主管权限 

编辑当前部门的‘主管’所拥有的权限，根据需要，进行修改，然后保存。 

 

图 13（权限编辑） 



3.2.2 员工管理 

3.2.2.1 员工一览表 

 点击“管理员工”，显示的是各部门员工一览表。如图所示： 

 

图 14（管理功能）     图 15（管理员工一览表） 

3.2.2.2 员工职位变更 

选择一个具体的员工，点击 ， 

弹出员工详情信息，是否提升升为“部门主管”，确定后，员工的操作权限有所扩大。

如图所示： 



 

图 16（员工信息详情） 图 17（员工职位变更成功提示） 

（注明：若是部门主管，只能修改比自己职位低的人的职位。例如：主管只能修改员

工的职位，不能修改其他主管的职位；主管只能修改同部门其他员工的职位，不能修改其

他部门员工的职位；创建者不受权限影响。） 

3.2.2.3 汇报开关（高级版才有） 

员工信息详情界面，有一个提交汇报通知，创建者或者部门主管可以对员工进行设置

。当该员工或该部门主管提交工作汇报后，该上司会有消息提醒。 

3.2.2.4 转移部门 

根据需要，选择一个具体的员工，查看详情。 

点击 ，选择后，员工转移部门成功。如图所示： 

 

图 18（转移部门信息提示） 



（注明：部门主管只能修改比自己职位低的人的职位，例如：主管只能修改员工的职

位，不能修改其他主管的职位；主管只能修改同部门其他员工的职位，不能修改其他部门

员工的职位；创建者不受权限影响。） 

3.2.2.5 删除员工 

根据需要，选择一个具体的员工， 

点击 。把离职员工转移到部门“已离职”。如图所示： 

注明：“离职部门”为从本公司删除的员工。 

 
图 19(删除员工提示)     图 20（已离职列表） 

 

（注明：部门主管只能修改比自己职位低的人的职位，例如：主管只能修改员工的职

位，不能修改其他主管的职位；主管只能修改同部门其他员工的职位，不能修改其他部门

员工的职位；创建者不受权限影响。） 

3.2.3 审核申请 

创建者点击审核申请，会默认显示所有部门的申请列表。 

（注明：若是主管，只会显示出自己所在部门的员工申请，不会显示出其他部门的员

工申请。然后对申请加入的部门员工有权限进行审核通过。） 

点击申请的信息，进行选择。如图所示： 



 

图 21（审核申请一览表）   图 22（提示信息） 

3.2.4 公告发布 

创建者有两个权限，一个是发布公司公告，一个是部门公告。（注明：此处的部门公告

这个部门公告是创建者默认所在的那个部门，不可混淆） 

根据需要，进行填写标题，内容，以及图片。填写后，进行发布。如图所示： 

 
图 23（公司公告发布） 

 若是部门主管，则发布公告后，所在部门的员工可以进行查看。 



 

图 24（部门公告） 

3.2.5 记录查询 

创建者，可以对公司的各个主管，各个员工的出勤情况，工作内容，进行查看。若是主

管只能查询跟自己平级、下级的数据，不能查询比自己高级领导的数据，创建者不受权限影

响。 

其次，可以选择时间范围进行查看出勤情况，工作汇报的内容提交状况，并且可以导出

excel 表。如图所示： 

 

图 25（一览表） 



3.2.5.1 亮点一：员工出行实时路线查看（高级版才有） 

 此功能，是查看员工出行的一个实时路线图。如图所示： 

 

图 27（实时位置） 

3.2.5.2 亮点二：考勤一览表 

 



 

图 28（记录查看） 

根据需要搜索员工，在头部的搜索栏上进入输入， 

 
图 29（选搜索员工） 

3.2.5 消息通知 

（注明：消息通知有个版本区分，标准版的没有消息通知模块，高级版才有。） 

 开启汇报通知后，可以对下属进行提交的工作汇报详情查看，并且可以添加点评，给予

激励和建议。‘主管 A’开启了‘员工 A’的汇报通知，员工 A 提交汇报后，主管收到提示；

当前主管或其他主管对该汇报进行点评后，员工 A 收到点评通知。如图所示： 



 

图 30（查看消息--工作汇报详情--添加点评--查看点评）  

4.员工 

4.1 申请加入公司 

步骤如下： 

①登录账号，选择 ， 

②进行搜索公司，选择公司， 

③点击加入，弹出选择部门信息， 



④选择后，填写申请加入公司的姓名，手机，申请理由。如图所示： 

 

图 34（申请加入公司）图 35（搜索加入公司） 

 
图 36（选择部门）图 37（填写个人信息） 

4.2 员工功能 

4.2.1 移动汇报 

 汇报内容包含：上下班打卡，工作汇报，外出汇报，出差汇报。 

上班打卡，默认用户当前的位置进行检测，也会有打卡范围的提示。 

如果员工用指纹触摸，进行上班打卡， 



给予打卡是否信息提示。如图所示： 

 

图 38（上班打卡）图 39（打卡失败提示）· 

4.2.2 我的记录 

员工可以对自己的所提交的出勤汇报，工作汇报，进行查看。并且，可以选择时间段，

进行查看，也可以导出 excel 后自行查看，便于核对信息。 

 

图 40（我的记录） 

4.2.3 我的资料 

我的资料，可以对我的名字，姓名，头像进行编辑。 

修改完后，进行保存。 



 
图 41（我的资料） 

4.2.4 公司通讯录 

 员工可以查看公司各个成员的信息。注明：不限部门，不限权限，不限职位，都可查

看同一公司所有人的信息。如图所示： 

 

图 42（公司通讯录） 



4.2.5 注销 

点击 ，返回到登录界面。 


