
差旅申请单通过审批后，会自动同步考勤到 HR
系统，若需修改行程或其他信息，需进行变更；申请变更后，将同步新的考勤信息到 HR系统。

1、企微网页端操作：

2、手机企微端操作

差旅申请单变更 /报废

https://wiki.leafbiotech.com/uploads/images/gallery/2026-03/63OHgpgUZfHusgfM-Rt8bMqcyWf.png


注意事项：如需取消出差申请，打开审批通过的差旅申请单，点击 “变更 ”或 “报废 ”
；申请变更或报废后，将同步新的考勤到 HR
系统，原先计划出差的时间需按照人事制度进行上下班打卡，否则视为缺卡。
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