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产品概述
    欢迎您使用策鸿科技研发的人力资源战略管理系统。采用领先的.NET开发技术使得系统安全稳定；流行的B/S构架及SQL数据库使得系统易于操作、管理维护更加方便；完善的功能和人力测评，使得系统更加深受用户喜爱。无论在任何地方都可以让您随时随地掌握公司人事的各种情况。
本系统采用微软VS.net +MSSQL进行开发，功能特点如下：
· 系统采用先进的开发技术使得系统更加安全、稳定； 
· B/S构架模式用户使用更加方便；
· 包含HR日常用到的所有功能；
· 包含各种流行的人力测评方法和工具，能够更加了解员工的性格和挖掘员工的潜能；
· 在线考试可以更好的让让员工熟悉企业文化、制度以及各种知识；
· 强大的图表分析工具让您更加直观的了解各种信息；
· 分级权限设置可以有效的控制信息的安全性；
· 工作台及系统自动提醒设置，让您随时了解各种待办事项；
· 数据随时备份和还原功能让您可以及时的保存和恢复数据。
平台架构
人力资源战略管理系统采用基于WEB的企业平台构架，如下图所示：
[image: image191.png]



 采用这种方式使得易用性更强，客户端不需安装专用软件，系统的管理维护十分方便、简单。
系统功能包括HR常用的机构管理、人事管理、招聘管理、绩效管理、薪酬管理、考勤管理、文化管理、培训管理、系统管理、工作台等模块，还根据当前企业使用情况增加了在线考试系统以及人力测评系统，能够方便对人员进行更加全面的考核和了解。
系统主要功能模块如下图所示：
[image: image1.png]



系统主要功能模块示意图

[image: image2.png]



                                系统操作流程示意图                    
系统功能详细介绍
登陆系统
系统安装配置完毕后（系统配置详见系统及数据库安装配置），您可以直接输入IP地址或者域名进入系统登录界面。如下图所示：
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输入您的用户名和密码后，点击“登录”按钮即可进入系统，进入系统后，系统根据您的用户权限将显示不同的用户界面，如超级管理员登录后如下图所示：
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主界面左边部分是系统功能导航栏，右边部分是我的工作台，用户可根据需要点击“工作台模块设置”按钮设置显示需要日常关注的功能模块，在任何界面点击“我的工作台”将会显示如上图所示的界面，工作台的子模块您可以点击对应按钮设置显示的数量、提醒周期以及关闭此模块。
日常工作
· 消息管理
点击左侧导航栏的“消息管理”按钮可进入消息管理界面，如下图所示：
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1) 系统默认进入的是“未读消息”管理界面，您可以通过点击选项卡查看“已读消息”、“已发消息”及“已收消息”。在消息管理中接收人或则您还未阅读的消息，系统会用红色标示出来。
2) 点击“添加”按钮可以新建消息。
3) 如果要查看消息，请选择对应数据前的选项框，然后点击“查看”按钮。
4) 如果要删除消息，请选择对应数据前的选项框，然后点击“删除”按钮。
5) 点击“查询”按钮可以快速查找消息。

· 企业信息
点击左侧导航栏的“企业信息”按钮，可以查看企业的相关介绍信息。如下图所示：
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· 内部公告
点击左侧导航栏的“内部公告”按钮可以查看公司发布的内部公告信息，如下图所示：
[image: image8.png]AN R SR

(<1S)

WS B ASEEMEEERS

indors Internet Explorer METES)

[ ete /Loeathot 530 e/ actutt, spn

_Itead@ngE  ORHiz%

EEEED
SupEE
@2UEE
A
PSR

prmEs pamm _mau =

S IARE

”z::;; EAEE EABO B AR
%ﬁaﬁ&mﬂié‘&ﬁ ATARFEFESRLRNIELE TighiE 2013-5-27 15:49:15 %5
QEE
BABER #N =W TN RN TR: B SMOGHE HMISEE SR W

ARREE
@R
B
Lo A
& EEE
R
SEUER
SUEEE
AR
DEE,
HIER
FEEER

[ [NJ% Intranet (%008~





您可以点击对应公告后面的“查看”按钮，查看此公告的详细信息。

· 法规制度
点击左侧导航栏的“法规制度”按钮可以查看公司发布的相关规定和制度信息。如下图所示：
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点击对应数据后面的“查看”按钮可以查看详细信息。
· 常用查询
在常用查询中我们可以查看关于自己的一些信息资料，如： “我的信息”、“ 证照资料”、 “职称评定”、“ 合同信息”、“ 员工调动”、 “奖惩信息”、 “工资查询”、 “考勤查询”、“ 出差查询”、“ 休假查询”、“ 加班查询”、 “培训计划”、“我的权限”等相关信息。
· 个人设置
· 常用审批
点击左侧导航栏的“常用审批”按钮，可以设置常用的审批内容。在后面进行的相关审批项目时直接选择即可。如下图所示：
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1） 点击“添加”按钮可以添加常用的审批信息。
2） 如果要编辑审批信息，请先选择对应数据前的选项框，然后点击“编辑”按钮。
3） 如果要删除数据信息，请先选择单个或者多个对应数据前的选项框，然后点击“删除”按钮。

· 提醒及邮箱设置
点击左侧导航栏的“提醒及邮箱设置”按钮进入提醒设置及邮箱设置界面，按照要求填写好相关信息后点击“确定”按钮。如下图所示：
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· 密码设置
点击左侧导航栏的“密码设置”按钮，进入修改密码界面。在此界面您可以修改您的登录密码信息。如下图所示：
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机构管理
点击左侧导航栏中的“机构管理”进入机构管理界面，如下图所示：[image: image13.png]indo
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在机构管理中您可以进行当前机构的编制、修改当前机构信息、增加下级机构信息以及删除当前机构信息。点击对应的按钮即可进行相应的操作。
· 机构编制
点击“编制当前机构”按钮进入机构编制界面，如下图所示：
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点击“新增岗位编制”链接进行岗位的添加。如下图所示：
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        在“岗位”输入框中填写要增加的岗位名称，“编制数”框中填写对应的编制数量，点击确定按钮即完成此机构的人员编制，您还可以根据需要多次操作完成所有编制的录入工作。
· 修改机构信息
点击“修改当前机构”按钮可以对当前机构信息进行修改。如下图所示：
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· 增加下级机构
点击“增加下级机构”按钮可以添加当前机构的下级部门。如下图所示：
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填写完相应信息后，点击“确定”按钮完成对下级机构的添加，如果需要多次添加下架机构，请勾选“保存后继续新增”选项。
· 删除当前机构
在左侧导航栏中选择要删除的机构名称，点击“删除当前机构”按钮，系统将删除已经选择的机构及其所有的下属子机构信息。
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人事管理
· 员工档案
· 人事信息
点击左侧导航栏中的“人事信息”进入人事管理界面，左侧导航栏显示的是公司各级机构信息，点击对应的机构名称就可以查看其下属的在职员工信息和离职员工信息。系统默认显示的是全部机构在职员工信息。如下图所示： [image: image19.png]ANBERE SR
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在此界面您可以进行如下管理操作：
1) 点击“添加”按钮，添加在职或离职员工信息，其中工号、姓名、入职时间和部门是必填项。如下图所示：
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2）点击“删除”按钮删除在职或离职员工信息，删除时需要勾选需要删除数据前面的选择框。如下图所示：
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3）点击“查询”按钮,输入查询条件中的一项或多项查询需要查找的员工信息，输入查询信息越多，查询出的信息就越精确。如下图所示：
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4）点击每行数据后面的“查看”可以查看此员工的详细信息；可以通过切换上面的标签查看员工基本信息、证照资料信息、职称信息、合同信息、员工调动信息、员工复离职信息以及奖惩信息。您可以点击右上角的“打印”按钮打印页面信息。
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5）点击每行数据后面的“修改”按钮可以对此员工的信息进行修改或补充。如下图所示：
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· 人事黑名单
点击左侧导航栏的“人事黑名单”选项可以对那些没有办理正常离职手续的员工以及有问题的求职人员加入到黑名单中。供以后招聘选用时参考。
· 亲属关系
点击左侧导航栏中的“亲属关系”对公司各部门员工直接的关系进行记录。如下图所示：
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在此界面您可以对有亲属关系的公司员工进行记录，点击“添加”按钮记录信息，如下图所示：
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如果要删除亲属关系记录请勾选要删除信息前面的选择框，然后点击“删除”按钮完成信息删除。
· 职称评定
点击左侧导航栏的“职称评定”按钮对员工的职称进行管理。如下图所示：
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在此功能界面您可以对员工的职称信息进行添加、查看、修改、删除、查询等操作。
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· 员工批量导入
点击左侧导航栏中的“员工批量导入”按钮，可以对现有员工信息进行批量导入。批量导入必须按照系统提供的模板格式进行。如下图所示：
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· 数据分析
点击左侧导航栏的“数据分析”功能，可以对现有员工信息的性别、学历、人才分类、人才等级、工种、生日、婚姻、年龄、工龄、职务、职称等进行分析研究。
· 部门编制统计
点击左侧导航栏的“部门编制统计”功能，查看全体公司现有各部门机构的人事编制情况。如下图所示：
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点击对应部门机构的数组可以查看时间人员信息。
· 员工合同
· 合同管理
点击左侧导航栏“员工合同”目录下的“合同管理”进入员工合同信息管理界面，主界面显示的是当前所有员工的合同状态，如下图所示：
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在合同管理界面您可以对员工的合同进行“添加”、“删除”、“查询” 、“查看”、“解除”、“试用”、“续签”、“变更”、“修改”等操作。
1）点击“添加”按钮添加新的合同信息，按照要求填写好信息后，点击“确定”按钮完成信息的录入。如下图所示：
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2）如果您要删除合同信息，请选择要删除数据前面的选项框，然后点击删除按钮即可完成。如果要删除多条信息请勾选多条数据前面的选项框。如下图所示：
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3）点击“查询”按钮，在弹出的对话框中输入要查询的信息即可进行查询。
4）如果要查看合同信息，请点击对应数据行后的“查看”按钮。
5）如果要解除/恢复员工合同信息，请点击对应数据后面的解除/恢复按钮，进入解除/恢复合同管理界面后，点击解除/恢复合同管理界面上的“添加”按钮，添加合同解除/恢复信息。如下图所示：
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6）如果要添加员工合同的“试用/转正”信息，请点击每天合同信息后面的“试用/转正”按钮添加对应的信息。
7）如果需要续签合同，请点击对应合同信息后面的“续签”按钮，记录员工续签的合同信息。
8）如果要变更合同条款或者内容，请点击对应合同信息后面的“变更”按钮，记录合同变更信息。
9）如要修改合同信息，请点击对应合同信息后面的“修改”按钮，重新修改合同信息。
· 变更合同管理
点击左侧导航栏中的“变更合同管理”可以对发生过条款或内容变更的合同进行管理。您可以添加需要变更条款或内容的合同信息，也可以查看、删除、查询、修改已经记录的变更合同信息。如下图所示：
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· 续签合同管理
点击左侧导航栏中的“续签合同管理”可以对合同将要到期的员工合同进行续签管理。您可以添加合同到期需要续签的合同信息，也可以查看、删除、查询、修改已经记录续签过的合同信息。如下图所示：
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· 合同分类查看
点击左侧导航栏的“合同分类查看”按钮，可以对现有的合同按照合同签订的年份、员工所属的机构部门、合同类型、试用即将到期、正式合同即将到期等不同的分类形式进行查看。如下图所示：
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· 合同统计分析
点击左侧导航栏中的“合同统计分析”按钮，可以对已经记录的合同按照签订时间、合同类型、合同状态等进行查看分析。
· 证照管理
证照管理主要是对员工持有的各种证件、证书等信息进行统一记录和管理。点击导航栏“证照管理”下的“证照信息”按钮进入员工证照等信息的添加、删除、查询、查看以及修改。如下图所示：
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· 宿舍管理
· 房间管理
宿舍管理主要用于对企业的员工宿舍进行统一化管理，首先点击导航栏“宿舍管理”下的“房间管理”对企业所有的员工宿舍进行登记记录。如下图所示：[image: image40.png]indors Internet Explorer METES)
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在此您可以点击“添加”按钮添加新的房间信息（如下图所示）、点击“删除”按钮删除已经记录的房间信息、查看、修改房间信息等操作。
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您还可以点击“床位”按钮添加每个宿舍对应床位的床位号码信息。如下图所示：
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此界面您还可以修改和删除床位号信息。
· 入住管理
在完成宿舍信息和床位信息添加后，就可以安排员工进行入住登记。点击导航栏中的“入住管理”添加入住员工信息，如要退房，请点击“退房”按钮。如下图所示：
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系统列举了所有员工宿舍及对应床位的信息，如果要办理员工入住记录请点击对应数据后面的“入住”按钮，登记入住信息，如要要办理退房信息，请点击“退房”按钮完成退房。如下所示：
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· 入住查询
如需查询员工宿舍的入住情况，请点击导航栏中的“入住查询”按钮进入查询界面，输入查询条件后点击“查询”按钮进行信息查询。如下图所示：
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· 员工奖惩
· 奖惩管理
员工的奖励和惩罚是培养员工遵守公司规章制度及良习惯的有效手段。点击“员工奖惩”选项进入员工奖惩管理界面。如下图所示：
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在此界面您可以添加（如下图所示）、删除、查询、查看、修改员工奖励/惩罚记录信息。
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添加记录时请务必详细记录，删除时请谨慎操作。修改数据时请点击对应数据行后面的“修”按钮进行操作。
· 奖惩分析
奖惩分析主要提供了奖惩类型和奖惩部门分析功能，通过查看分析奖惩原因和部门为以后改进和提高提供决策支持。
· 奖惩类型管理
主要是管理奖励和惩罚的原因，让奖励和惩罚有据可依。点击导航栏的“奖惩类型”进行类型管理。
· 人事变动
当员工升职、平调、涨降工资等情况是，可以在人事变动管理模块中记录。
· 员工调动
点击左侧导航栏中的“员工调动”链接进入员工调动管理界面，如下图所示：
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在此界面您可以添加人事变动信息，按照要求填写完所有信息后点击“确定”按钮保存添加的信息。如下图所示：
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您还可以点击“删除”、“查询”、“查看”、“修改”按钮进行删除、查找、查看、修改员工变动信息。
· 员工离职
点击左侧导航栏中的“员工离职”按钮进入员工离职信息管理。点击“添加”按钮按照要求填写完所有信息后完成新增员工离职信息的记录。如下图所示：
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如果您要删除离职信息，请选择要删除记录前的选项框，然后点击“删除”按钮，点击“查询”按钮可以查找需要的记录信息，如果要查看详细离职信息记录，请点击要查看数据行后面的“查看”按钮，点击“修改”按钮可以修改对应行的离职信息记录。
· 员工复职
员工复职管理主要用于记录员工因各种原因办理停薪留职后现在重新回企业上班。
点击导航栏中的“员工复职”按钮进入员工复职管理界面。如下图所示：
[image: image52.png]ANBERE SR

indo

Tnternet Explorer

GRIHN
& OIER
mesm

A : hE «_mma | w2

=3

RIEE

RIsn EEER

=

CHOO4

=1

vl 2R

ik Eit EW LW F-R BR W8 B | SMIoENE HEIENE SnAEN





1）点击“添加”按钮，按照要求填写相关内容后，点击“确定”按钮完成新增员工复职记录；
2）如果要删除记录请勾选对应数据前的选项框，然后点击“删除”按钮；
3）您还可以点击“查询”按钮查询相关信息；
4）点击每条数据后面的“查看”按钮可以查看对应记录的详细信息；
5）点击“修改”按钮可以修改对应记录数据。
· 员工流动汇总查看
点击“员工流动分析”按钮进入员工流动分析主界面，输入查询日期后哦可以查看企业所有机构部门的人员流动情况，点击对应数组可以查看具体信息。如下图所示：
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· 员工调动、离职、复职分析
点击左侧导航栏的“员工调动分析”、“员工离职分析”、“员工复职分析”链接可以查看全体员工的调动、离职以及复职的分析情况。
· 人事自定义字段
人事自定义字段主要是帮助企业更加完善员工资料信息而设置，不同企业对员工的信息资料登记内容不尽相同，用户可以通过“人事自定义字段”管理，添加自己需要获取的信息名称。系统提供了员工档案、员工离职、员工复职、员工调动、合同信息、奖惩管理、证照资料、职称评定等自定义字段设置。
· 人事基础数据维护
人事基础数据维护主要是管理和完善在添加、修改人事信息过程中的基础数据。可以对多种数据类型进行自定义。如下图所示：
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招聘管理
招聘管理是人力资源管理环节中一个重要的环节，人才质量是公司发展动力和潜力的重要保障。本系统从细节入手、流程精细化控制。
· 需求征集
· 需求申请
招聘管理第一环节是由有需求的部门发出人员需求申请。点击左侧导航栏中的“需求申请”按钮进入人员需求申请界面。此管理界面您可以点击“添加”按钮按要求填写需求申请。添加完成后如下图所示：
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您还可以对已经添加的需求进行删除、查询、查看流程结构、跟踪及打印。
1） 删除数据时请选择要删除数据前的选项框，然后点击“删除”按钮。
2） 如需查询需求信息可以点击查询按钮，输入关键字查询发布的需求。
3） 点击对应数据后面的“流程结构”按钮可以查看完成此项申请的各流程步骤。
4） 点击对应数据后面的“查看”按钮可以查看此项需求的详细信息。
5） 点击“打印”按钮可以打印对应行的需求信息。
当发布的需求完成以后您可以点击“审批完成”选项卡查看已经完成审批的人员需求申请。
· 需求审批
当部门提出需求以后，需要相关领导做出审批，确认是否需要招聘人员。点击左侧导航栏的“需求审批”按钮进入审批管理界面。如下图所示：
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如要对此项申请进行批复，请点击“办理”按钮进入审核批复界面，如下图所示：
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输入审批意见后，如果同意此项申请点击“保存并通过”按钮，如果不同意此项申请，请点击“保存并驳回”按钮，如果暂时不想批复请点击“返回”按钮。
· 需求流程监控
点击左侧导航栏中的“需求流程监控”按钮可以查看需求流程的相关信息，如下图所示：
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在此界面您可以查询需求流程信息，还可以对需求流程进行一下操作：
1） 点击对应数据后面的“办理”按钮，对此项需求流程申请进行审批；
2） 点击“查看”按钮查看此项需求流程申请；
3） 点击“点评”可以发表点评意见；
4） 点击“委托”按钮，可以把此项审批委托他人办理；
5） 点击“打印”按钮打印此项需求流程申请；
6） 点击“结束”按钮可以强制结束此项需求流程申请。
· 需求申请查询
点击左侧导航栏的“需求申请查询”按钮可以查看所有的需求申请记录。在查询信息栏中输入要查询的关键信息可以准确定位。如下图所示：
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在此管理界面您可以查看和打印相关申请信息。
· 招聘计划
· 招聘计划申请
招聘管理第二环节是待相关人员统计好人员需求以及相关领导同意后，由相关人员发出招聘计划申请。点击左侧导航栏中的“招聘计划申请”按钮进入招聘计划申请界面。此管理界面您可以点击“添加”按钮按要求填写招聘计划申请。添加完成后如下图所示：
[image: image61.png]AN R SR indors Internet Explorer =181 |

GO - [e e st e Gl e o
w & gmﬁi@aﬁzwaggizfn

Y < B B

Ieagngs O Efiz%

= Teg oo ERIHIBE

e =%
E=3 BErE BEB 3 ERE5RER XA
r PEEER R TRA2E g HENE BETEH iR §RER FTED

ik Eit EW =W F-H EA WB: B | mMiosmE HEIANE SMAEE AT

HEEE
e
HEEeEm
G it
BRI
BRI
et |
BHES
AT
[ AR
B ARRA
S ATiEE
G TRRRE
EEESLE
[ e
& SEREELTR

|
[SJ %3 Tntranet 008 -





您还可以对已经添加的需求进行删除、查询、查看流程结构、跟踪及打印。
6） 删除数据时请选择要删除数据前的选项框，然后点击“删除”按钮。
7） 如需查询计划申请信息可以点击查询按钮，输入关键字查询发布的计划申请信息。
8） 点击对应数据后面的“流程结构”按钮可以查看完成此项招聘计划申请的各流程步骤。
9） 点击对应数据后面的“查看”按钮可以查看此项招聘计划的详细信息。
10）点击“打印”按钮可以打印对应行的招聘计划申请信息。
当发布的招聘计划完成以后您可以点击“审批完成”选项卡查看已经完成审批的招聘计划申请信息。
· 招聘计划审批
当发布招聘计划以后，需要相关领导做出审批，确认是否需要此项招聘计划。点击左侧导航栏的“招聘计划审批”按钮进入招聘计划审批管理界面。如下图所示：
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如要对此项招聘计划申请进行批复，请点击“办理”按钮进入审核批复界面，如下图所示：
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输入审批意见后，如果同意此项招聘计划申请点击“保存并通过”按钮，如果不同意此项申请，请点击“保存并驳回”按钮，如果暂时不想批复请点击“返回”按钮。
· 招聘计划流程监控
点击左侧导航栏中的“招聘计划流程监控”按钮可以查看招聘计划的相关信息，如下图所示：
[image: image64.png]ANBERE SR

indo

Tnternet Explorer

e [FAEE 51

amd: itz : AR
A | FamE [ g L wrEw | Es
AREE BEBN BRA SRERER =3
FEFRRETIRIN2E e EL prEen EEn®
&M bW F-m Em me:] M| smosmg mEisme ESE





在此界面您可以查询招聘计划信息，还可以对招聘计划进行一下操作：
7） 点击对应数据后面的“办理”按钮，对此项招聘计划申请进行审批；
8） 点击“查看”按钮查看此项招聘计划申请；
9） 点击“点评”可以发表点评意见；
10） 点击“委托”按钮，可以把此项审批委托他人办理；
11） 点击“打印”按钮打印此项招聘计划申请；
12） 点击“结束”按钮可以强制结束此项招聘计划申请。
· 招聘计划查询
点击左侧导航栏的“招聘计划查询”按钮可以查看所有的招聘计划申请记录。在查询信息栏中输入要查询的关键信息可以准确定位。如下图所示：
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在此管理界面您可以查看和打印相关招聘计划信息。
· 人员初选
· 初选人员登记
点击左侧导航栏中的“初选人员登记”按钮进入招聘环节的初选登记界面。如下图所示：
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1）初选登记界面您可以点击“添加”按钮添加新的初选信息。如下图所示：
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填写好主题和内容后点击“新增初选人员”按钮，可以进行初选人员信息的添加，添加完成后的信息如上图所示。
2）初选人员登记管理您还可以点击“查看”按钮查看登记的初选人员信息。
3）如果您要编辑某条记录信息，请选中对应数据前的选项框，然后点击“编辑”按钮。
4）如果要删除数据，请选择对应数据前的选项框然后点击“删除”按钮。
5）点击“查询”按钮可以帮助您快速查找您要关注的登记信息。
· 初选人员信息查询
点击“初选人员信息查询”按钮可以查询初选信息以及初选人员信息。如下图所示：
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您可以点击“查看”按钮查看具体信息，您也可以点击“打印”按钮打印相关具体信息。
· 人员面试
· 面试人员登记
点击左侧导航栏的“面试人员登记”按钮进入面试人员信息管理界面，如下图所示：
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1）您可以点击“添加”按钮添加新的面试人员信息。如下图所示：
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输入标题和内容后，面试人员的选择您可以点击“新增面试人员”添加新的面试人员信息，您还可以点击“从初选人员导入”按钮直接从初选登记人员中直接选择。如上图所示。
2）面试人员登记管理您还可以点击“查看”按钮查看登记的面试人员信息。
3）如果您要编辑某条记录信息，请选中对应数据前的选项框，然后点击“编辑”按钮。
4）如果要删除数据，请选择对应数据前的选项框然后点击“删除”按钮。
5）点击“查询”按钮可以帮助您快速查找您要关注的登记信息。
· 面试人员信息查询
点击“面试人员信息查询”按钮可以查询面试记录以及面试人员信息。如下图所示：
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您可以点击“查看”按钮查看具体信息，您也可以点击“打印”按钮打印相关具体信息。
· 人员录用
· 人员录用登记
点击左侧导航栏的“录用人员登记”按钮管理已经录用人员的信息，如下图所示：
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1）您可以点击“添加”按钮添加已近录用人员的信息资料。如下图所示：
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2）您可以点击“查看”按钮查看登记的录用人员信息。
3）如果您要编辑某条记录信息，请选中对应数据前的选项框，然后点击“编辑”按钮。
4）如果要删除数据，请选择对应数据前的选项框然后点击“删除”按钮。
5）点击“查询”按钮可以帮助您快速查找您要关注的录用人员信息。
6）点击“修改”按钮您可以重新编辑录用人员的信息资料。
· 录用人员信息查询
点击“录用人员信息查询”按钮可以查询已经录用人员的信息。如下图所示：
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您可以点击“查看”按钮查看录用人员的具体信息资料。
· 人才储备
· 储备人才登记
点击左侧导航栏的“储备人才登记”按钮管理储备人员的信息，如下图所示：
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1）您可以点击“添加”按钮添加已近录用人员的信息资料。如下图所示：
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2）您可以点击“查看”按钮查看登记的储备人才信息。
3）如果您要编辑某条记录信息，请选中对应数据前的选项框，然后点击“编辑”按钮。
4）如果要删除数据，请选择对应数据前的选项框然后点击“删除”按钮。
5）点击“查询”按钮可以帮助您快速查找您要关注的储备人才信息。
6）点击“修改”按钮您可以重新编辑储备人才的信息资料。
· 储备人才信息查询
点击“储备人才信息查询”按钮可以查询已经录入的储备人才信息。如下图所示：
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您可以点击“查看”按钮查看储备人才的详细信息资料。
· 招聘工作流设置
· 需求征集流程
点击左侧导航栏的“需求征集流程”按钮，进入需求征集流程设置管理界面。如下图所示：
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1）点击“添加”按钮进入新增设计新的需求征集审核流程界面。如下图所示：
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首先要输入流程名称，流程名称一定要表达清楚。再选择允许监控用户及可以使用此流程的部门。
I） 点击“提交并关闭窗口”进入需求征集流程设置管理界面，如果要完成流程设计还需要到管理界面点击“流程设计”继续完善流程设置。
II） 点击“下一步设置节点”进入流程的详细设计界面。
a) 点击右键选择“新建步骤”进入流程设计的步骤一界面，如下图所示：
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点击确定后初步完成第一步视图的建设。如下图所示：
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b) 右键点击步骤一的视图，选择“在此步骤下追加”选项，进入下一步骤设计。
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c) 方法同建立步骤一类似，在选择步骤位置时要注意选择是“中间环节”还是“结束” 步骤，例如是选择“中间环节”得出如下图所示的流程视图。
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d) 按照此方法依次类推，可以建立多个中间步骤，最后新建一个流程选择“结束”以完成此流程的设计。
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e) 完成流程环节的设置以后，在每个流程图上右键添加“经办人员”、“经办部门”、“经办角色”等信息。如果要修改步骤信息请右键选择“步骤基本属性”，如果要删除该步骤请右键选择“删除该步骤”。
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2）如果要删除数据，请选择对应数据前的选项框然后点击“删除”按钮。
3) 点击“修改”按钮可以修改对应流程设置信息。
4）点击“流程设计”按钮可以重新设计此流程的各级步骤信息。
· 招聘计划流程
方法和流程同“需求征集流程”设计。
· 招聘自定义字段
在此功能模块您可以设置“需求征集申请”、“ 招聘计划申请”、“ 人员初选登记”、“ 人员面试登记”等环节自定义字段的信息。
· 招聘基础数据维护
在此功能模块您可以自行设置招聘环节当中的“学历”、“ 岗位”、“ 员工职务”、“ 政治面貌”、“ 职称”、“ 民族”、“ 招聘方式”、“ 人才等级”、“ 招聘来源”、“ 面试方式”、“ 人才分类”、“ 籍贯”、 “初选方式”、“员工工种”等数据的详细信息。系统已经提供了一些数据，您可以在此基础上进行添加和修改相关信息。
绩效管理
· 考核信息采集
点击左侧导航栏的“考核信息采集”按钮，可以批量导入考核结果，批量导入的时候请先下载“考核信息采集模板”按照模板格式填写后选择导入的文件，点击确定后系统会自动批量导入信息。导入完成以后可以可以点击“查看考核信息”查看批量导入结果。如下图所示：
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· 查看考核信息
点击左侧导航栏的“查看考核信息”按钮进入考核信息管理界面。如下图所示：
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1） 如果要批量导入考核信息，请点击导航栏的“考核信息采集”进行批量导入。
2） 点击“添加”按钮，手动添加人员考核信息记录。按要求填写考核内容后点击“保存”按钮。如下图所示：
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3）您可以点击“查看”按钮查看考核详细信息。
4）如果要删除数据，请选择对应数据前的选项框然后点击“删除”按钮。
5）点击“查询”按钮可以帮助您快速查找您要关注人员的考核信息。
6）点击“修改”按钮您可以重新编辑考核信息。
· 考核统计分析
点击左侧导航栏的“考核统计分析”可以查看员工考核结果的图表分析界面，统计分析提供了“类型”、“期间”、“等级”三个方面的分析。如下图所示：
[image: image93.png]indors Internet Explorer METES)

[ ete /Loeathot 530 e/ actutt, spn

AN R SR

&)
WS B ASEEMEEERS

Ieagngs O Efiz%

omERIfE
Snare
@R
Ao
Fzmn
pRREE
prAwE
BABEE i3
AmmEe
S @mnEe
DEEERRE
PpEEX R
S ST
P e
LTS
ey s
SEEEREENTR
B

= e s> B

e AR

[ A T na HHIE i
& EHEE ERADE 1 #E
Gz LN 1 b
"’Eﬁ:; e o i
FRIEE

[ [NJ% Intranet [ #1008





· 考核自定义字段
在此功能模块您可以查看、添加、删除、编辑以及排序绩效考核环节自定义字段的信息。
· 绩效基础数据维护
在此功能模块您可以自行设置绩效考核环节当中的“考核类型”、“ 考核期间”、“ 考核等级”等数据的详细信息。系统已经提供了一些数据，您可以在此基础上进行添加和修改相关信息。
薪酬管理
· 员工工资录入
点击左侧导航栏的“员工工资录入”按钮，进入单个员工工资录入界面，您可以对照各项名称输入对应的工资金额，最后点击“保存”按钮即可。如下图所示：
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· 员工工资管理
点击左侧导航栏的“员工工资管理”可以查看和管理所有员工的工资信息，如下图所示：
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2） 选择对应数据前的选项框后，点击“查询”按钮，可以查看对应员工工资的明细。
3） 点击“添加”按钮可以新增员工工资信息。
4） 如果您要修改员工工资信息请选择对于数据前的选项框，然后点击“编辑”按钮，进入员工工资重新编辑界面。
5） 如果要删除数据，请选择要删除数据前的选项框，然后点击“删除”按钮。
· 工资批量导入
点击左侧导航栏的“工资批量导入”按钮进入员工工资进行批量导入界面，如需批量导入请先下载批量导入模板，按照模板提供的格式进行数据采集。如下图所示：
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· 查看我的工资
点击左侧导航栏的“查看我的工资”按钮进入我的工资管理界面，每个员工登录后可以查看到自己历年所有的工资信息。如下图所示：
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如要查看工资明细，请选择对应数据前的选项框，然后点击“查看”按钮可以查看具体年月的工资明细。
人力测评
· 九型人格测评
· 试题管理
点击左侧导航栏的“试题管理”可以对九型人格测评的试题进行管理，系统已经录入了所有的试题信息，建议不要随意增加和删除试题信息。如下图所示：
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· 开始性格测试
点击左侧导航栏的“开始性格测试”按钮开始正式进行九型人格的测评。如下图所示：
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测试完成以后点击“提交”按钮完成测试。
· 查看测试结果
点击左侧导航栏的“查看测试结果”可以查看自己九型人格测试结果，如下图所示：
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点击“查看结果分析”按钮进入性格分析界面，如下图所示：
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系统会自动计算你的主型性格并用红色字体显示。如上图，您也可以从图表中查看得票最多的性格为主型性格，得票第二和第三的为辅型性格。可以对照下面的说明查看自己的性格特点。
· MBTI性格测评
· 试题管理
· 点击左侧导航栏的“试题管理”可以对MBTI性格测评的试题进行管理，系统已经录入了所有的试题信息，建议不要随意增加和删除试题信息。如下图所示：
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· 开始性格测试
点击左侧导航栏的“开始性格测试”按钮开始正式进行MBTI性格测评。如下图所示：
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测试完成以后点击“提交”按钮完成测试。
· 查看测试结果
点击左侧导航栏的“查看测试结果”可以查看自己九型人格测试结果，如下图所示：
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点击“查看结果分析”按钮进入性格分析界面，如下图所示：
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系统会自动分析你的性格类型及对应类型的性格分析。如上图所示。
· 霍兰德职业兴趣测评
· 试题管理
· 点击左侧导航栏的“试题管理”可以对霍兰德职业兴趣测评的试题进行管理，系统已经录入了所有的试题信息，建议不要随意增加和删除试题信息。如下图所示：
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· 开始性格测试
点击左侧导航栏的“开始性格测试”按钮开始正式进行霍兰德职业兴趣的测评。如下图所示：
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测试完成以后点击“提交”按钮完成测试。
· 查看测试结果
点击左侧导航栏的“查看测试结果”可以查看自己霍兰德职业兴趣测评结果，如下图所示：
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点击“查看结果分析”按钮进入性格分析界面，如下图所示：
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系统会自动计算你的霍兰德职业兴趣类型并用红色字体显示。如上图所示，您可以对照下面的说明查看自己的性格特点。
考勤管理
· 考勤管理
· 考勤记录导入
点击左侧导航栏的“考勤记录导入”按钮进行考勤记录的批量导入管理界面。如下图所示：
[image: image110.png]AN R SR

(<1S)

WS B ASEEMEEERS

Internet Explorer -18] x|
[ wetp: /7iesathost G330 e/ dsfaits. sp

_IfeaBngE  OEHiz%

e [EHEFSAEHTE]

(R EERSALH  |[C\Documents and Seftings\Administrator SERVER | BI.

Lo A SR HSAR RS TRERE , AR TS 2T SRR APRATT ST
& EHEE
S EHER R
HEBEREN
pamERee

]
BirgER
o e

SERERTR
S ER
PR
s

HIER

FEEER

[ [NJ% Intranet (%008~





先下载考勤记录导入模板，然后按照标准格式记录考勤数据。最后选择要导入的文件，点击确定按钮，完成数据的批量导入。
· 考勤记录管理
点击“考勤记录管理”可以管理公司的考勤信息数据。如下图所示：
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1）点击“添加”按钮可以添加新的考勤数据信息。
2）您可以点击“查看”按钮查看对应考勤数据的详细信息。
3）如果要删除数据，请选择对应数据前的选项框然后点击“删除”按钮。
4）点击“查询”按钮可以帮助您快速查找您要关注人员的考勤信息。
5）点击“修改”按钮您可以重新编辑考勤信息。
· 出差管理
· 出差记录导入
点击左侧导航栏的“出差记录导入”按钮进行出差记录的批量导入管理界面。如下图所示：
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先下载出差记录导入模板，然后按照标准格式记录出差数据。最后选择要导入的文件，点击确定按钮，完成数据的批量导入。
· 出差申请
点击左侧导航栏的“出差申请”按钮，进入出差申请管理界面，系统默认显示的是等待办理的申请，如下图所示：
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1）您可以点击“添加”按钮，新增出差申请，按要求填写所需信息后点击保存按钮。
2）您可以点击“流程结构”按钮查看对应申请数据的流程图。
3）点击“查看”按钮可以查看对应申请数据的详细信息。
4）点击“打印”按钮可以打印对应数据的信息。
3）如果要删除数据，请选择对应数据前的选项框然后点击“删除”按钮。
4）点击“查询”按钮可以帮助您快速查找您要关注人员的出差申请的信息。
· 出差审批
点击左侧导航栏的“出差审批”按钮可以进入出差审批界面，对提交的出差申请做出审核和批复。如下图所示，系统默认显示的是全部流程的申请。
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1） 如需办理请点击对应数据后面的“办理”按钮对申请做出批复。
2） 点击“打印”按钮可以打印对应申请的详细信息。
3） 如果您要委托他人办理此申请，请点击“委托”按钮把此申请委托他人办理。
4） 点击“查询”按钮可以快速查找您要的申请信息。
· 出差流程监控
点击左侧导航栏的“出差流程监控”按钮可以查看所有出差的申请信息。如下图所示：
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1） 如需办理请点击对应数据后面的“办理”按钮对申请做出批复。
2） 点击“查看”按钮可以查看对应申请的详细信息。
3） 点击“批复”按钮可以快速对此申请做出批示信息。
4） 如果您要委托他人办理此申请，请点击“委托”按钮把此申请委托他人办理。
5） 点击“打印”按钮可以打印对应申请的详细信息。
6） 点击“结束”按钮可以强制结束此出差申请。
7） 输入关键词后点击“开始查询”按钮可以快速查找您要的申请信息。
· 查看出差流程记录
点击左侧导航栏的“查看出差流程记录”按钮可以查看出差申请记录信息。在此界面您可以查看和打印出差申请记录信息。如下图所示：
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· 出差申请记录管理
点击左侧导航栏的“出差申请记录管理”按钮进入出差申请记录管理界面。如下图所示：
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1）您可以点击“添加”按钮，新增出差申请，按要求填写所需信息后点击保存按钮。
2）点击“查看”按钮可以查看对应申请数据的详细信息。
4）点击“修改”按钮可以重新编辑对应数据的信息。
3）如果要删除数据，请选择对应数据前的选项框然后点击“删除”按钮。
4）点击“查询”按钮可以帮助您快速查找您要关注人员的出差申请的信息。
· 休假管理
· 休假记录导入
点击左侧导航栏的“休假记录导入”按钮进行出差记录的批量导入管理界面。如下图所示：
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先下载休假批量导入模板，然后按照标准格式填写休假数据。最后选择要导入的文件，点击确定按钮，完成数据的批量导入。
· 休假申请
点击左侧导航栏的“休假申请”按钮，进入休假申请管理界面，系统默认显示的是等待办理的申请，如下图所示：
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1）您可以点击“添加”按钮，新增出差申请，按要求填写所需信息后点击保存按钮。
2）您可以点击“流程结构”按钮查看对应申请数据的流程图。
3）点击“查看”按钮可以查看对应申请数据的详细信息。
4）点击“打印”按钮可以打印对应数据的信息。
3）如果要删除数据，请选择对应数据前的选项框然后点击“删除”按钮。
4）点击“查询”按钮可以帮助您快速查找您要关注人员的休假申请的信息。
· 休假审批
点击左侧导航栏的“休假审批”按钮可以进入休假审批界面，对提交的休假申请做出审核和批复。如下图所示，系统默认显示的是全部流程的申请。
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5） 如需办理请点击对应数据后面的“办理”按钮对申请做出批复。
6） 点击“打印”按钮可以打印对应申请的详细信息。
7） 如果您要委托他人办理此申请，请点击“委托”按钮把此申请委托他人办理。
8） 点击“查询”按钮可以快速查找您要的申请信息。
· 休假流程监控
点击左侧导航栏的“休假流程监控”按钮可以查看所有休假的申请信息。如下图所示：
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1） 如需办理请点击对应数据后面的“办理”按钮对申请做出批复。
2） 点击“查看”按钮可以查看对应申请的详细信息。
3） 点击“批复”按钮可以快速对此申请做出批示信息。
4） 如果您要委托他人办理此申请，请点击“委托”按钮把此申请委托他人办理。
5） 点击“打印”按钮可以打印对应申请的详细信息。
6） 点击“结束”按钮可以强制结束此出差申请。
7） 输入关键词后点击“开始查询”按钮可以快速查找您要的申请信息。
· 查看休假流程记录
点击左侧导航栏的“查看休假流程记录”按钮可以查看休假申请记录信息。在此界面您可以查看和打印休假申请记录信息。如下图所示：
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· 休假申请记录管理
点击左侧导航栏的“休假申请记录管理”按钮进入休假申请记录管理界面。如下图所示：
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1）您可以点击“添加”按钮，新增休假申请，按要求填写所需信息后点击保存按钮。
2）点击“查看”按钮可以查看对应申请数据的详细信息。
4）点击“修改”按钮可以重新编辑对应数据的信息。
3）如果要删除数据，请选择对应数据前的选项框然后点击“删除”按钮。
4）点击“查询”按钮可以帮助您快速查找您要关注人员的休假申请的信息。
· 加班管理
· 加班记录导入
点击左侧导航栏的“加班记录导入”按钮进行加班记录的批量导入管理界面。如下图所示：
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先下载加班记录导入模板，然后按照标准格式记录加班数据。最后选择要导入的文件，点击确定按钮，完成数据的批量导入。
· 加班申请
点击左侧导航栏的“加班申请”按钮，进入加班申请管理界面，系统默认显示的是等待办理的申请，如下图所示：
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1）您可以点击“添加”按钮，新增加班申请，按要求填写所需信息后点击保存按钮。
2）您可以点击“流程结构”按钮查看对应申请数据的流程图。
3）点击“查看”按钮可以查看对应申请数据的详细信息。
4）点击“打印”按钮可以打印对应数据的信息。
3）如果要删除数据，请选择对应数据前的选项框然后点击“删除”按钮。
4）点击“查询”按钮可以帮助您快速查找您要关注人员的加班申请的信息。
· 加班审批
点击左侧导航栏的“加班审批”按钮可以进入加班审批界面，对提交的加班申请做出审核和批复。如下图所示，系统默认显示的是全部流程的申请。
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1） 如需办理请点击对应数据后面的“办理”按钮对申请做出批复。
2） 点击“打印”按钮可以打印对应申请的详细信息。
3） 如果您要委托他人办理此申请，请点击“委托”按钮把此申请委托他人办理。
4） 点击“查询”按钮可以快速查找您要的申请信息。
· 加班流程监控
点击左侧导航栏的“加班流程监控”按钮可以查看所有加班的申请信息。如下图所示：
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1） 如需办理请点击对应数据后面的“办理”按钮对申请做出批复。
2） 点击“查看”按钮可以查看对应申请的详细信息。
3） 点击“批复”按钮可以快速对此申请做出批示信息。
4） 如果您要委托他人办理此申请，请点击“委托”按钮把此申请委托他人办理。
5） 点击“打印”按钮可以打印对应申请的详细信息。
6） 点击“结束”按钮可以强制结束此加班申请。
7） 输入关键词后点击“开始查询”按钮可以快速查找您要的申请信息。
· 查看加班流程记录
点击左侧导航栏的“查看加班流程记录”按钮可以查看加班申请记录信息。在此界面您可以查看和打印加班申请记录信息。如下图所示：
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· 加班申请记录管理
点击左侧导航栏的“加班申请记录管理”按钮进入加班申请记录管理界面。如下图所示：
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1）您可以点击“添加”按钮，新增加班申请，按要求填写所需信息后点击保存按钮。
2）点击“查看”按钮可以查看对应申请数据的详细信息。
4）点击“修改”按钮可以重新编辑对应数据的信息。
3）如果要删除数据，请选择对应数据前的选项框然后点击“删除”按钮。
4）点击“查询”按钮可以帮助您快速查找您要关注人员的加班申请的信息。
· 考勤统计分析
考勤分析主要提供了考勤记录类型、旷工统计、休假管理类型、加班管理类型等分析几个方面的图标分析。
· 考勤工作流设置
· 休假审批流程
点击左侧导航栏的“休假审批流程”按钮，进入休假审批流程设置管理界面。如下图所示：
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1）点击“添加”按钮进入新增休假审批流程设计界面。如下图所示：
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首先要输入流程名称，流程名称一定要表达清楚。再选择允许监控用户及可以使用此流程的部门。
点击“提交并关闭窗口”进入休假审批流程设置管理界面，如果要完成流程设计还需要到管理界面点击“流程设计”继续完善流程设置。
点击“下一步设置节点”进入流程的详细设计界面。
a) 点击右键选择“新建步骤”进入流程设计的步骤一界面，如下图所示：
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点击确定后初步完成第一步视图的建设。如下图所示：
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f) 右键点击步骤一的视图，选择“在此步骤下追加”选项，进入下一步骤设计。
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g) 方法同建立步骤一类似，在选择步骤位置时要注意选择是“中间环节”还是“结束” 步骤，例如是选择“中间环节”得出如下图所示的流程视图。
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h) 按照此方法依次类推，可以建立多个中间步骤，最后新建一个流程选择“结束”以完成此流程的设计。
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i) 完成流程环节的设置以后，在每个流程图上右键添加“经办人员”、“经办部门”、“经办角色”等信息。如果要修改步骤信息请右键选择“步骤基本属性”，如果要删除该步骤请右键选择“删除该步骤”。
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2）如果要删除数据，请选择对应数据前的选项框然后点击“删除”按钮。
3) 点击“修改”按钮可以修改对应流程设置信息。
4）点击“流程设计”按钮可以重新设计此流程的各级步骤信息。
· 出差审批流程
操作方法和步骤同休假审批流程设计。
· 加班审批流程
· 操作方法和步骤同休假审批流程设计。
· 考勤自定义字段
在此功能模块您可以设置“考勤记录”、“ 出差管理”、“ 休假管理”、“ 加班管理”等环节自定义字段的信息。
· 考勤基础数据维护
在此功能模块您可以自行设置绩效考核环节当中的“考勤参数设置”、“ 出差类型”、“ 休假类型”、“加班类型”等数据的详细信息。系统已经提供了一些数据，您可以在此基础上进行添加和修改相关信息。
文化管理
· 企业信息
点击左侧导航栏的“企业信息”进入公司信息管理界面，按照内容填写公司的相关信息。如下图所示：
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· 公告管理
点击左侧导航栏的“公告管理”进入企业发布公告管理界面，如下图所示：
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1） 点击“添加”按钮，按照要求填写相关内容后，点击“确定”按钮完成新公告的发布；
2） 选择对应数据前的选项框后点击“查看”按钮可以查看对应公告的详细信息。
3） 选择对应数据前的选项框后点击“编辑”按钮可以重新编辑对应公告的详细信息。
4）如果要删除记录请勾选对应数据前的选项框，然后点击“删除”按钮；
5）您还可以点击“查询”按钮查询相关信息；
· 法规制度
点击左侧导航栏的“法规制度”进入企业法规制度管理界面，如下图所示：
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1） 点击“添加”按钮，按照要求填写相关内容后，点击“确定”按钮完成新法规制度的发布；
2） 选择对应数据前的选项框后点击“查看”按钮可以查看对应法规制度的详细信息。
3）选择对应数据前的选项框后点击“编辑”按钮可以重新编辑对应法规制度的详细信息。
4）如果要删除记录请勾选对应数据前的选项框，然后点击“删除”按钮；
5）您还可以点击“查询”按钮查询相关信息；
在线考试
· 科目管理
点击左侧导航栏的“科目管理”进入考试系统的科目管理界面，在此界面您可以添加、编辑、删除科目信息。如下图所示：
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1） 点击“添加”按钮可以添加科目信息。
2） 如果要编辑科目信息，请先选择对应科目前的选项框，然后点击“编辑”按钮重新编辑科目信息。
3） 如果要删除数据，请先选择对应信息前的选项框，然后点击“删除”按钮。
· 试题管理
· 单选题管理
点击左侧导航栏的“单选题管理”进入在线考试的单选题管理界面。在此您可以添加、编辑和删除单选试题。如下图所示：
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1） 点击“添加”按钮可以添加单选试题。
2） 如果要编辑试题信息，请先选择对应数据前的选项框，然后点击“编辑”按钮。
3） 如需删除数据，请选择单项或者多项数据前的选项框，然后点击“删除”按钮。
· 多选题管理
点击左侧导航栏的“多选题管理”进入在线考试的多选题管理界面。在此您可以添加、编辑和删除多选试题。如下图所示：
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1） 点击“添加”按钮可以添加试题。
2） 如果要编辑试题信息，请先选择对应数据前的选项框，然后点击“编辑”按钮。
3） 如需删除数据，请选择单项或者多项数据前的选项框，然后点击“删除”按钮。
· 填空题管理
点击左侧导航栏的“填空题管理”进入在线考试的填空题管理界面。在此您可以添加、编辑和删除填空试题。如下图所示：
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1） 点击“添加”按钮可以添加试题。
2） 如果要编辑试题信息，请先选择对应数据前的选项框，然后点击“编辑”按钮。
3）如需删除数据，请选择单项或者多项数据前的选项框，然后点击“删除”按钮。
· 判断题管理
点击左侧导航栏的“判断题管理”进入在线考试的判断题管理界面。在此您可以添加、编辑和删除判断试题。如下图所示：
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1） 点击“添加”按钮可以添加试题。
2）如果要编辑试题信息，请先选择对应数据前的选项框，然后点击“编辑”按钮。
3）如需删除数据，请选择单项或者多项数据前的选项框，然后点击“删除”按钮。
· 问答题管理
点击左侧导航栏的“问答题管理”进入在线考试的问答题管理界面。在此您可以添加、编辑和删除问答试题。如下图所示：
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1）点击“添加”按钮可以添加试题。
2）如果要编辑试题信息，请先选择对应数据前的选项框，然后点击“编辑”按钮。
3）如需删除数据，请选择单项或者多项数据前的选项框，然后点击“删除”按钮。
· 试卷管理
· 定制试卷
点击左侧导航栏的“定制试卷”按钮，进入试卷定制界面，您可以根据您的需求定制考试时间以及组成试卷的单选题、多选题、填空题、判断题、问答题的数量、分值和题型说明。如果没有请输入“0”。如下图所示：
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设置好考试时间、试题数量及每题分值以后，您可以点击“生成试卷并预览”按钮预览生成的试卷。系统将根据您的设置从题库中随机调取试题生成试卷，您如果不满意可以再次点击“生成试卷并预览”重新生成试卷，如果满意可以点击“保存”按钮。完成试卷定制，如下图所示：
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· 试卷管理
点击左侧导航栏的“试卷管理”进入考试系统的试卷管理界面。试卷定制完成以后试卷默认是锁定状态，管理员可以在此界面查看、修改和删除试卷信息。处于锁定状态的试卷无法进行考试，如果要进行考试，必须先点击“开启/锁定试卷”按钮将试卷设置为开启状态。如下图所示：
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1） 点击“添加”按钮进入试卷定制界面定制试卷。
2） 如果要查看试卷详细信息，可以先选择对应数据前的选项框，然后点击“查看”按钮。
3） 如果要删除试卷信息，请先选择要删除试卷信息前的选项框，然后点击“删除”按钮。
· 开始考试
点击左侧导航栏的“开始考试”按钮进入考试管理界面，您可以点击您要参加考试试卷后面的“开始考试”按钮进行正式考试。如果此试卷处于“锁定”状态就无法进行考试。如下图所示：
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· 成绩管理
· 评阅试卷
点击左侧导航栏的“评阅试卷”按钮，进入试卷评阅管理界面，对还未评阅的试卷，您可以点击“开始评阅”进入评阅界界面，开始评阅试卷。如下图所示：
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其中填空题和问答题属于客观题，系统会给出标准答案供参考，具体分值需要管理员亲自打分。输入对应分值后点击“确定”按钮，完成此试卷的评阅。
· 查看成绩
点击左侧导航栏的“查看成绩”按钮进入成绩管理界面，您可以删除和导出成绩。如下图所示：
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培训管理
· 培训计划
点击左侧导航栏的“培训计划”按钮进入培训计划管理界面。如下图所示：
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1） 点击“添加”按钮可以添加公司新的培训计划，如下图所示：
a) 按照要求填写计划编号、名称、开始结束时间等相关基本信息，如下图所示：
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b) 切换标签到“培训员工”管理界面，选择要参加培训的员工信息，如下图所示：
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c) 切换标签到“培训课程”管理界面，选择培训的课程信息，如下图所示：
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d) 切换标签到“培训费用”管理界面，填写相关培训费用信息，如下图所示：
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填写完所有信息以后点击“确定”按钮完成所有培训计划的增加。
2） 如果要删除数据，请先选择对应数据前的选项框，然后点击“删除”按钮。
3） 点击对应数据后面的“查看”按钮可以查看对应培训计划的详细信息内容。
4） 如果要修改培训计划，请点击对应数据后面的“修改”按钮。
5） 如果要查看全年的培训计划信息，可以选择数据上面的年份，您还可以直接输入查询时间直接查询。
· 培训机构
点击左侧导航栏的“培训机构”按钮管理培训机构信息，您可以添加、查看、编辑、删除以及查询培训机构的相关信息。如下图所示：
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· 培训讲师
点击左侧导航栏的“培训讲师”按钮管理培训讲师信息，您可以添加、查看、编辑、删除以及查询培训讲师的相关信息。如下图所示：
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· 培训课件
点击左侧导航栏的“培训课件”按钮管理培训课件信息，您可以添加、查看、编辑、删除以及查询培训课件的相关信息。如下图所示：
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· 培训自定义字段管理
在此功能模块您可以查看、添加、删除、编辑以及排序培训计划、培训考勤、培训机构、培训讲师、培训课件、培训协议等自定义字段的信息。
· 培训基础数据维护
在此功能模块您可以自行设置培训环节当中的“培训计划年份”、“培训类型”、“培训方式”、“课件类别”、“授课方式”、“培训方法”等数据的详细信息。系统已经提供了一些数据，您可以在此基础上进行添加和修改相关信息。
系统管理
· 用户管理
点击左侧导航栏的“用户管理”按钮，进入系统用户管理界面，在此界面您可以管理用户信息。如下图所示：
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1） 点击左侧导航栏的机构管理中的分支机构名称，您可以查看对应部门机构所有的员工信息。
2） 点击“添加”按钮可以添加登录用户信息，为了保证系统的信息安全，添加新的新用户必须是公司的员工，否则无法添加。
3） 如果要删除用户信息，请选择对应数据前的选项框，然后点击“删除”按钮。
4） 点击“查询”按钮可以查找用户信息。
5） 点击“查看”按钮可以查看此登录用户的详细信息。
6） 如果要修改登录用户信息，请点击对应数据后面的“修改”按钮。
7） 如果要对用户进行授权管理，请点击对应数据后的“授权”按钮，给用户分配权限。
· 角色管理
点击左侧导航栏的“角色管理”按钮进入角色管理界面，如下图所示：
[image: image165.png]TInternet Explorer

=42 | e e

[ bty //Loeathost 300 Heb/
| EABBREERS x | Tamxns
I3 i B R = : S, T

O Bt A%

IfraBRRE

= g o> peEE

R 3
fa] =
- wEAP
o BAEER

2 Bf BN LW F-N EN #NB: B | mMiosNE HESANE SMAEE AT

Lo A
& EEE
Fruse

&P REEE
BEPEE
BReEE
R
P
QBEEE

|
[ [ [ RI%8 twmet [ -,





1） 您可以点击“添加”按钮添加新的用户角色名称。
2） 如果要查看角色的详细信息，请先选择对应数据前的选项框，然后点击“查看”按钮。
3） 如果要编辑角色信息，请先选择对应数据前的选项框，然后点击“编辑”按钮。
4） 如果要给角色授权，请先选择对应数据前的选项框，然后点击“授权”按钮。
5） 如果要删除角色信息，请先选择对应数据前的选项框，然后点击“编辑”按钮。
6） 点击“查询”按钮可以快速查找角色信息。
· 附件管理
点击左侧导航栏的“附件管理”按钮进入附件管理界面，在此您可以添加或修改允许上传的附件类型，如下图所示：
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· 日志管理
点击左侧导航栏的“日志管理”按钮进入系统日志管理界面。在此界面您可以删除、查询、导出系统日志记录。如下图所示：
[image: image167.png]Internet Explorer METES)
[£] nttp://Locathost 8030/ ¥eb/ S|4l [rive searer (2]

| | Q-6 - TEe - GIEQ - 7

Y < B B

_Itead@ngE  ORHiz%

gﬁi:g = e >34
wommAE EEN
3 AE MPEEE] b i
r sEREIEE] admin| 0| 127.0.0.1] 201362 111357
r BN URE B ASE admin| 0| 127.0.0.1] 201362 10:46:46
=] FUEITUA TP ETRED RS admin| 0| 127.0.0.1] 201362 10:42:51
[a] FUEIRE RS TR ARERN admin| 0| 127.0.0.1] 201362 10:39:19
| #EWESIARII14,116,115,118,117,113] admin| 0| 127.0.0.1] 201362 10:37:38
[a] BN LEERREATANDN] admin| %00 127.00.1] 2013-6-2 9:38:100
=] B A P ETRED RS admin| 500 2013-62 9:36:20
r BT TP ETRED RS admin |50 201362 936114
& pRIER =] HAEINRE L RRRREN] BUGHISEIAR | admin |00 2013-629:35:28
2RPED r I A ] RIGEE-EUHESFUAL | admin| B0 2013-6-29:34:07
2@&.:; =] B LR B EUIE SIS | admin |0 [ 127.0.0.1| 201362 9:30:00
2 AEEE | Brmns RN EANESEN BRREEN] | RS SRR EI | admin| 0| 127.00.1| 2013-6-2 93352
pEEEE
S m& BN N T RN me:[ W] sTORRE SAeARE MM %55W
=
[ [ [ RI%8 twmet o <,





· 数据管理
点击左侧导航栏的“数据管理”按钮进入系统数据的备份还原管理界面。在此您可以直接点击“备份”按钮备份数据库。如果您要还原数据库请选择要还原的数据库前的选项框然后点击“还原”按钮，让您可以一键备份和还原数据。如下图所示：
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系统及数据库安装配置
IIS的安装与配置
· 安装前准备：系统盘或者IIS安装包
· 如果您的系统还未安装可以按照以下步骤进行操作：
打开控制面板--->添加或删除程序（如下图）：
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点击“添加/删除windows组件”按钮进入如下图所示的界面：
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选择Internet 信息服务（IIS）复选框安装IIS服务器。
IIS配置
· 打开控制面板-->管理工具---> Internet 信息服务(IIS)管理器，在“网站”目录上右键添加，然后新建一个命名为“HR”的网站，如下图所示：
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· 在HR网站上单击右键选择属性图标进入如下图所示界面，选择“主目录”选项卡，指定HR网站主目录路径及配置相关信息，如下图所示：
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· 选择“文档”选项卡添加“login.aspx”并置顶，如下图所示：
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· 选择“ASP.net”选项卡，ASP.net版本选择“2.0”，如下图所示：
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· 配置网站访问权限，主目录界面选择对应访问权限，如下图所示：
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· 点击web服务扩展：选择一下项目，如下图所示：
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至此，Internet 信息服务(IIS)管理器安装配置完成。
SQL Server2000数据库服务器安装
· 下载或者购买SQL Server 2000数据库安装软件。
· 将SQL Server 2000的光盘插入CD-ROM驱动器之后，SQL Server的安装程序会自动启动。

· 我们以个人版为例详细描述安装步骤，标准版、企业版的安装完全一样。

第一步、选择“安装SQL Server 2000组件”选项，如下图所示：
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第二步、选择“安装数据库服务器”，如下图所示：
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第三步、出现安装向导后，单击“下一步”出现“计算机名”窗口，选择“本地计算机”如下图所示：
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第四步、在“安装选择”对话窗中，选择其默认项“创建新的SQL Server实例，或安装客户端工具”并点击下一步，如下图所示：
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第五步、在下一步中窗口的用户名、公司名可自行设置，选择软件许可协议后，到达“安装定义”对话窗口（如下图所示），选择默认“服务器和客户端工具”并点击“下一步”
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第六步、选择“默认”的实例名称，此时SQL Server的服务器名称将和Windows 2000服务器的名称相同。
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第七步、在“安装类型”对话窗口中，可以选择“典型”“最小”“自定义”安装模式，一般可以选择“典型”安装，同时您还可以选择数据库安装的“程序文件”和“数据文件”的安装路径，如下图所示。
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第八步：在“服务帐户”对话窗中，选择“使用本地系统帐户”，不建议“使用域用户帐户”，以避免以后WINDOWS修改登录用户名和密码后SQL SERVER2000不能正常启动，另外域用户帐户管理相对复杂，如下图示所示：
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第九步：请选择“混合模式”，sa登录密码可以设置简单点如“sa”，不建议为空。
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第十步：在“选择许可模式”窗口，根据您购买的SQL SERVER2000软件的类型和数量输入。“每客户”表示同一时间最多允许的连接数，“处理器许可证”表示该服务器最多能安装多少个CPU。例如可选择“每服务器1个处理器”。企业版和标准版时客户许可设备数可以修改，个人版时0，您不能修改，如下图所示：
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等待全部设定完毕后，点击“继续”，安装程序开始向硬盘复制必要的文件，开始正式安装，大约10分钟后，安装完成，安装完成后请重新启动计算机。

附加数据库文件
SQL数据库安装完成后，我们还需要附加CRM的数据库文件。
· 点击下图中的“企业管理器”，进入数据库控制台界面。
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· 在数据库控制台界面中选择“数据库”右键，选择“所有任务”中的“附加数据库”选项，如下图所示：
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· 选择对应数据库文件路径下的数据库文件并点击“确定”，数据库附加完成。
安装.net2.0框架
如果系统已安装.net2.0框架可以跳过此环节，如果未安装可以下载该框架进行安装，安装时只需要点击下一步直到安装完毕即可。
安装.net3.5框架
如果系统已安装.net3.5框架可以跳过此环节，如果未安装可以下载该框架进行安装，安装时只需要点击下一步直到安装完毕即可。
系统web.config配置
· 打开HR程序文件夹，找到[image: image189.png]Web. Confie
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文件，右键选择“记事本”打开此文件进行编辑，找到如下图所示代码：
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· 修改“Password=sa”处密码为安装数据库时设置的密码，保存后退出。
联系我们
公司名称：上海策鸿信息科技有限公司
联系电话：18917374019   13761274087  021-38203510

     QQ：68850507
电子邮件：jamesyuanjunes@163.com   jamesyuanjunes @126.com 
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