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简介
本操作手册为高校人力资源管理系统附带内容，操作手册目的是帮助用户了解系统，熟悉各种人事业务对应的操作，帮助分为五个部分，分别对应各类不同的用户：
第一部分：基本操作

1. 登录

系统中共有3大类登录身份，管理用户、教职工用户以及新进人员。

管理用户：即人力资源管理的管理者，通常包括系统管理员、人事处管理人员以及各单位部门的人事管理人员，在系统中进行日常的管理维护等工作。

教职工用户：即在系统中拥有职工编号和信息记录的学校的全体正式教职员工，教职工员工可以通过系统查看和维护个人信息记录，同时可以在系统中享受便利的信息服务。

新进人员：即新进入校的教职工，需要通过在系统中填写报到登记表，获得管理员的审核通过后才能正式成为系统中拥有职工编号和信息记录的正式教职员工。

系统登录页面如下：
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· 管理用户：在登录页面中输入帐号和密码，选择管理用户，点登录按钮，进行管理用户的登录。

· 教职工用户：在登录页面中输入帐号和密码，选择教职工用户，点击登录按钮，进
行教职工用户的登录。

新进人员：无需填写帐号和密码，直接点登录页面中的“报到登记”，进入如下页面：
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第一次登入系统的新进人员，点击页面中 “填写新的登记表”，进入如下界面：
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在上图中，登记表类型选择“普通人员登记表”，输入验证码后，点击确定，即可进入。
若需要修改之前填写的登记表，在报道登记页面选择 “修改我的登记表”，进入如下界面：
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输入上一次系统生成的登记表编号及密码，点击“登录”，即可修改已经填写好的登记表。

2. 安全设置--将系统站点加入Intranet
初次登入系统时，需要将系统站点加为Intranet站点，方便在各类型操作系统或浏览器下顺利访问系统。

· 在浏览器地址栏中复制站点地址

· 点击浏览器工具选项

· 选择工具中Internet选项
· 在弹出对话框中，点击安全选项卡
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· 选择本地Intranet
· 点击站点按钮
· 在弹出对话框中，在将该网站添加到区域中：文字下方的方框中粘贴步骤a)中复制的站点地址。
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· 点击添加按钮。看到网站：文字下方的方框中出现了步骤g)粘贴的地址。
[image: image7.png]) DU i AR, BRI SR
AL RE

~
HEFRF ST ) i

Fs o)

Rty //127.0.0.1

I~ HEE S PERTA AERIRS BHIE (tps:) ©)

2H©




· 点击关闭按钮，关闭对话框。

· 点击确定按钮，完成添加。

3. 建立桌面快捷方式

将系统站点设为桌面快捷方式，需要访问时只需在桌面上双击快捷方式即可运行。

· 在浏览器中选择文件选项

· 点击发送
· 在弹出的菜单中选择桌面快捷方式
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在桌面上即可看到高校人力资源管理系统的快捷方式了，双击即可运行。
4. 在系统中获取系统帮助

在系统中，获取使用帮助，帮助更有效的使用系统。

· 进入系统后，点击系统右上方的使用帮助
[image: image9.png]| RETH | ®AWH | EHR%




在弹出窗口中，选择打开即可打开使用帮助进行查看；选择保存即可将帮助文件保存至本地计算机上，然后打开进行查看。

5. 密码设置

对当前用户的密码进行设置，点击系统右上角的[image: image10.png]BETH



，进行密码设置，在弹出窗口中填写新的密码。
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第二部分：管理人员使用
1. 信息管理概述

信息管理模块是系统数据维护的核心部分，维护了教职工的所有基本信息，包括基本类信息、家庭类信息、履历类信息、任职类信息、资格类信息、合同类信息等6大类信息。各大信息类下，按照规范的管理标准细分为32小类信息。在信息管理中，提供了快捷、强大的信息 查询及数据导出功能。对人员的当前信息，可以方便的进行日常维护 ，完成编辑、审核等工作流程，同时还提供了批量操作。 
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每个信息类包含主库查询、日志库查询、快照库查询、编辑、审核5个功能页面。 
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主库查询：主库包括了当前教职工的所有信息记录。

日志库查询：日志库涵盖了正式信息库中的数据被操作（包括审核操作）的全过程操作记录，保证了人力资源数据更改和变动的有记录可依循。

快照库查询：快照库按照快照的时间保存当前数据库信息，为系统提供各时段的数据库信息，方便对于分时段的教职工信息情况进行汇总分析，为人力资源决策提供保障和依据。

编辑：编辑页面完成对系统中的信息记录进行新增、修改、删除等维护的操作。

审核：审核页面完成对系统中信息维护操作进行的审核操作。
2. 浏览教职工信息
主库中保存的是当前信息，主库查询提供了对当前信息的模糊查询和精确搜索。 
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模糊搜索

系统中，所有信息类的主库、日志库以及快照库信息都支持模糊搜索，模糊搜索的位置位于系统的右上角。 

模糊搜索在查询关键字基础上，支持通配符，输入关键字后，查找范围可以为信息类的所有属性，或者选择：职工号、姓名、年龄、籍贯或所在单位这几大类属性进行匹配。 
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上图表示搜索所有属性中含有以张开头的字段的教职工。 

模糊搜索支持的通配符
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条件可以复合，比如：可以输入“张 男”查找所有姓张的男性教师
精确搜索

系统中，所有信息类的主库、日志库以及快照库信息都支持精确搜索，精确搜索的位置位于系统的右上角。
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点击精确搜索，弹出窗口中提供了快速搜索、高级搜索、脚本搜索和集合搜索四大精确搜索方式。
快速搜索

对应信息类的各个属性，填入关键字进行搜索。下图中的示例，搜索所有王姓，性别为男，籍贯为浙江省的教职工。 姓名：王*，代表所有以王开头的姓名。
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集合搜索

可根据输入职工号、姓名或身份证的集合进行搜索。 

下面我们按姓名集合查找员工。 
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1：选择查找的范围为姓名; 

2：在输入框中输入需要查找的教职工姓名集合，注意每行一个姓名，姓名之间可以不加任何符号，每行采用“，”结尾也可以； 

3：点击确认即可开始查找 

下图中我们输入了一批职工号进行集合搜索。 
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高级搜索

辅助生成各种逻辑表达式组合进行搜索。 

· 配置条件：年龄>45
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1：点击下拉箭头，选择“>”; 

2：在条件输入框中填写：45； 

3：选择条件连接符“并且” 

4：点击“+”，将定义好的条件加入条件列表 

下图中已经将定义好的条件加入到条件列表。
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按照上述方法可反复配置搜索所需要的各种条件。 

下图中的示例搜索，所有籍贯为吉林省或者辽宁省，年龄为45岁的女性。
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脚本搜索

直接输入脚本进行搜索。 

配置条件：年龄>45
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1：点击右侧的“年龄”选项; 

2：左侧条件框中出现“___age ==”； 

3：直接在左侧条件框中修改条件为“___age > 45” 

下图中显示的即为修改过后的条件。
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按照上述方法可反复设置搜索所需要的各种条件。 

下图中的示例搜索，所有年龄在25岁至40岁之间的员工。 
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可以使用的运算符： 
	=
	等于
	!=
	不等于
	>=
	大于等于
	<=
	小于等于

	<
	小于
	>
	大于
	&&
	并且
	||
	或者


刷新

在系统的各个页面，均有刷新[image: image27.png]5 BIRF



按钮，一般位于系统的右上方或者左上方，点击刷新按钮促使页面刷新。
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页面设置--查看教职工各项信息
页面设置[image: image29.png]


包括分页设置和显示设置，在系统任何一个信息记录显示页面都可以进行页面设置。一般位于系统的右上角。点击设置后即可在弹出窗口中进行页面设置。 
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分页设置：设置数据显示是否分页，以及分页的每页记录数。下图显示该数据显示分页显示，每页25条记录。
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显示设置：设置信息类各个属性的显示情况，是否显示，以及显示顺序。下图表明该信息类的职工号，姓名，出生日期，年龄都将显示，而其他的属性均不显示。点击项目之后的箭头可以对栏目的显示顺序进行调整。
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查看档案
在系统中点击教职工姓名，均可以弹出教职工档案界面（第一次打开时，需要安装打印控件，速度会有些慢）。通过档案可以迅速了解一个教职工的情况。
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导出数据

在系统的任何一个信息记录显示页面均可以对当前信息进行导出，导出[image: image34.png]


一般位于系统的右上方。点击后可在弹出窗口中选择导出形式。
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数据可以选择导出为Excel文件、Access文件、dBase数据库文件、XML文件四种格式，对于导出的数据可以选择导出显示数据或者原始数据（含代码），或者包含上述两者的全部数据。 
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选择好导出格式后，点击“导出显示数据”、“导出原始数据”、或者“导出显示及原始数据”，即可实现数据的导出。
3. 维护教职工数据

选择人员
[image: image37.png]WRER—-TAR
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“选择人员”按钮一般位于系统的右上角。
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点击按钮后，在弹出窗口中，通过人员的职工号、单位、所在单位以及在岗状态进行搜索，下图显示我们选择了职工号为0000001的教职工。
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双击该记录后，编辑界面中显示我们已经选择好了待编辑的人员。
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同时人员选择窗口还提供了最近的人员列表，可以直接选择。点击最近人员列表可以看到刚选择过的职工号为0000001的教职工在列表中。
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新增记录

对人员的某个信息类进行记录新增的操作。 

以给职工号为0000001的教职工新增一条联系方式信息记录为例。 

在系统中，通过点击“信息管理->基本类信息->联系方式->编辑”，到达编辑页面，通过选择人员，选择职工号为0000001的教职工。 

也可以通过直接点击在系统中查询结果出现的该职工的名字，进入该员工的个人信息管理页面，选择“联系方式”进行编辑。

点击页面左上角的[image: image42.png]o Fi



。

在弹出窗口中填写新的联系方式记录。
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点击确定完成新增，此时，页面上会显示出新增的记录。
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修改记录

选择一条记录后，点击修改图标[image: image45.png]254



，即可对信息记录进行修改。 

以给职工号为0000001的教职工修改联系方式信息记录为例。 

在系统中，通过点击“信息管理->基本类信息->联系方式->编辑”，到达编辑页面，通过选择人员，选择职工号为0000001的教职工。 

也可以通过直接点击在系统中查询结果出现的该职工的名字，进入该员工的个人信息管理页面，选择“联系方式”进行编辑。

选择需要修改的记录。下图中蓝色的记录表示选中。
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点击页面左上角的[image: image47.png]254



，在弹出窗口中修改联系方式记录。这里为原有的电话号码添加了区号。
[image: image48.png]



点击确定完成修改，此时，页面上会显示出修改的记录。
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删除记录

选择一条记录后，点击删除图标[image: image50.png]3% W



，即可删除该信息记录。 

以删除职工号为0000001的教职工的一条联系方式信息记录为例。 

在系统中，通过点击“信息管理->基本类信息->联系方式->编辑”，到达编辑页面，通过选择人员，选择职工号为0000001的教职工。 

也可以通过直接点击在系统中查询结果出现的该职工的名字，进入该员工的个人信息管理页面，选择“联系方式”进行编辑。

选择需要删除的记录。下图中蓝色的记录表示选中。
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点击页面左上角的[image: image52.png]3% W



，弹出询问窗口中点击确定，即删除了该记录。页面显示删除记录后的情况。
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批量新增

对于一批人员，新增一致内容的信息。 

点击[image: image54.png]@ B



开始新增。
在弹出窗口中，通过精确搜索选择需要批量新增统一信息的人员。这里我们选择了职工号分别为0000001，0000002，0000003，0000004，0000005的五位职工进行批量操作。
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选择好人员之后，点击确定，进入新增信息填写页面。
查看日志

选择记录后，点击[image: image56.png]


即可查看记录的详细操作历史信息。 

此处我们选择了一条记录查看日志。（蓝色表示选中了记录）弹出对话框中显示出该记录的日志情况。
 [image: image57.png]ENEN | OINEN  RESEN | &R w8
: sumAR

naw Avs 2w e

B0 W8 xR RS | HARNN | 1 BE | [J0R | SOR A5 B
w5 rann ans wron BH mm EX mR  usa _mn

L . ~1

ey =
FYT )




4. 审核教职工数据

审核操作

具有审核权限的用户对于需要审核的记录进行的审核操作。
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审核通过

选择待审核记录后，点击[image: image59.png]


进行审核通过操作，该记录审核通过后，成为正式记录。
审核拒绝

选择待审核记录，点击[image: image60.png]) BEIEE



进行审核拒绝操作，该记录审核不通过，不能成为正式记录，待拥有更高级审核权限的用户进一步审核。
删除待审核记录

若是审核记录的提交人，可以删除待审核记录，选择待审核记录，点击[image: image61.jpg]% HRs



，即可删除该待审核记录。
查看现记录

选择待审核记录，点击[image: image62.png]¥ MBS



，即可查看该待审核记录的原始状况。
5. 操作日志

系统提供了完备的日志管理功能，所有记录的新增、修改、删除操作均会被记录。

有三种方法查看日志信息：

查看日志记录库
在日志库查询中，选中需要查看的记录，双击即可查看该日志的现记录。例如：张三的出生年份已经从1966年改至了1967年，那么日志库中将存在出生年份为1966年的日志记录，选中该日志记录，双击查看即可看到改动后出生年份为1967年的现记录。 

在日志库查询中选中需要查看的记录。记录显示为蓝色即为选中状态。
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双击后，弹出窗口中第一行为被选记录，即改动前出生年份为1966年的日志记录，第二行为现记录，即现在主库中保存的出生年份为1967年的现记录，两条记录之间的区别为出生年份不同，系统中用红色标注。
查看主库记录日志

在主库查询中，选中需要查看的记录，双击即可查看该记录的日志及快照记录。 

在主库查询中选中需要查看的记录。记录显示为蓝色即为选中状态。
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双击后，弹出窗口中显示出该记录的日志记录及快照记录。
点击“查看快照”，查看该记录的快照信息，图中显示该记录在系统中只有一条快照信息; 

点击“查看日志”，即可查看该记录的日志信息； 
编辑页面查看日志

选择记录后，点击[image: image65.png]


即可查看记录的详细操作历史信息。 

此处我们选择了一条记录查看日志。（蓝色表示选中了记录）弹出对话框中显示出该记录的日志情况。
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6. 增加教职工

新增职工号方式

选择人事劳资(人事(新增人员

[image: image67.jpg]RIS+ foog
w5 [FER
HESE : [FEFER

WIS, #EHUET, IS L~
(BEFER B EBREN TS

_ |




需要填写新增人员的职工号和姓名，可以填写新增教职工所在单位。点击新增，如下图所示：
[image: image68.jpg]WwE ] W





点击确定，系统会将新增相应教职工的信息，可以在信息维护中维护该教职工的其他信息。
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教职工填写申请表方式
选择登记表

[image: image70.png]


选择登记表按钮位于系统右上角，点击后在弹出对话框中选择需要查看的登记表。 

下图中选择了，新进教职工“李四”的登记表。
[image: image71.png]SORARHAR

%3 #ouw  geses
T [E_mmnwwenees
@ szmosssioueo:

V-
WA ST G FER R EER < ] o REM W




1：弹出窗口的上方，可以通过“是否处理结束”，“登记表编号”，“登记表类型”，新进人员的“姓名”“单位”，来进行查找。我们选择了未处理结束的所有登记表进行查看 

2：选择好查找条件之后，点击搜索按钮 

3：下方显示出所有满足条件的登记表，双击选择了新进教职工“李四”的登记表进行查看。 

4：对数据的显示进行分页设置。设置 
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登记表审核通过

[image: image73.png]


审核通过按钮位于系统右上角，对当前查看的登记表进行审核通过操作，点击后弹出如下对话框：
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该人员的登记表审核通过，正式成为系统的信息记录，为该新进人员生成唯一标识的职工号，如果不填写则由系统自动生成，此处我们为该人员提供了“20070807”的职工号。 

点击“确定”后，系统提示处理成功，此时，可以在系统中查询到该新进人员的信息了。
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修改登记表

修改登记表按钮[image: image76.png]


位于系统右上角，点击后在弹出对话框中对当前登记表进行修改。下图为弹出的修改窗口。
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修改完成后，点击右上角的“关闭”按钮，跳转至登记表查看页面。
删除登记表
删除登记表按钮[image: image78.png]


位于系统右上角，可以对当前查看的登记表进行删除。点击后在弹出如下对话框表示删除成功。
 [image: image79.png]FioRMBRED





登记表导出

可以对当前查看的登记表表进行导出，导出[image: image80.png]


一般位于系统的右上方。点击后当前登记表表将导出为word格式。
登记表打印

点击[image: image81.png]FTED




，即可将正在查看的登记表进行打印。
7. 档案管理

人员档案既可以查看教职工相关的多类信息，也可将教职工的某些信息保留下来做存档之用。各个科室、部门可以根据自身业务的需要选择其关注的信息内容定义不同的人员档案。 

首先选择需要查看的人员档案的类型。类型选择 

选择了需要查看的档案类型后，选择需要查看档案的人员进行查看。选择人员 

此处选择查看的是职工号为0000001的人员的教职工人员档案。
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注意：第一次打开人员档案页面时，系统会要求安装一个插件，选择同意安装后，稍等片刻即可浏览人员档案。
档案类型选择

选择需要查看的人员档案类型。我们选择了教职工人员档案进行浏览。
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人员选择

“选择人员”按钮一般位于系统的右上角。
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点击按钮后，在弹出窗口中，通过人员的职工号、单位、所在单位以及在岗状态进行搜索，下图显示我们选择了职工号为0000001的教职工。
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双击该记录后，该人员被选中。
打印

点击[image: image86.png]FTED




，即可将正在查看的人员档案进行打印。
导出当前人员档案

点击[image: image87.png]


，以word格式导出正在查看的人员档案。
批量导出

通过精确搜索选择需要导出的人员名单后，以压缩文件实现批量导出。 

点击[image: image88.png]o HESH



开始导出。
在弹出窗口中，通过精确搜索选择需要批量导出档案的人员。
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选择好人员之后，点击确定，导出这些人员档案的压缩文件。

8. 套打表
套打表概述
可以选择各种类型的套打表进行查看、打印、导出，同时支持对一批教职工的个人套打表进行批量导出。
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首先选择需要查看的套打表类型。套打表类型选择
然后选择需要进行查看的教职工。人员选择
选择好人员后，页面上即会出现选择好的类型的人员的套打表，可以对该人员的套打表进行打印、导出等操作。
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套打表类型选择

选择需要查看的套打表类型。下图中选择了“教职工基本情况表”进行查看。
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人员选择

“选择人员”按钮一般位于系统的右上角。 
点击按钮后，在弹出窗口中，通过人员的职工号、单位、所在单位以及在岗状态进行搜索，下图显示我们选择了职工号为0000001的教职工。
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双击该记录后，该人员被选中。
套打表打印

点击[image: image94.png]FTED




，即可将正在查看的个人套打表进行打印。
套打表导出

可以对查看的个人套打表进行导出，导出[image: image95.png]


一般位于系统的右上方。点击后个人套打表将导出为excel格式。
批量导出

通过精确搜索选择需要导出的人员名单后，以压缩文件实现批量导出。 

点击[image: image96.png]o HESH



开始导出。
在弹出窗口中，通过精确搜索选择需要批量导出档案的人员。
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选择好人员之后，点击确定，导出这些人员档案的压缩文件。
9. 劳资管理
劳资概览

劳资包括档案工资、实发工资、社会保障、工资套改等内容，其中档案工资、实发工资、社会保障为劳资信息类，用于保存信息记录；工资套改为劳资业务类，用于进行劳资业务变更的操作。 

劳资信息类：用于保存信息记录 
劳资业务类：用于进行劳资业务变更的操作 
劳资信息类

劳资信息类：用于保存信息记录，每个劳资信息类包含5个功能页面：查询、日志、月帐、编辑、审核，下图显示的为劳资信息类档案工资的5个功能页面。 
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查询：查询信息类中所有信息。参见信息管理的主库查询，查询的所有操作与之相同。主库查询
日志：查询信息类中所有记录的操作历史记录。参见信息管理的日志库查询。日志库查询
月帐：为信息类的信息按月生成月帐进行查看。月帐
编辑：维护信息类记录，进行新增、修改、删除、批量新增等操作。编辑
审核：对需要进行审核的维护操作进行审核。参见信息管理的审核。审核
月帐

月帐：为信息类的信息按月生成月帐进行查看。例如，需要查看2007年5月的档案工资情况，生成2007年5月的月帐即可进行查看。 

模糊搜索：模糊搜索
精确搜索：精确搜索
添加记录：为信息类的信息按月生成月帐记录。添加记录
清除记录：为信息类的信息按月除去月帐记录。清除记录
刷新：刷新
设置：设置
导出：导出
添加记录

添加记录：为信息类的信息按月生成月帐记录。例如，需要查看2007年5月的档案工资情况，添加2007年5月的月帐即可。 

点击位于系统右上方的[image: image99.png]) FMER



按钮，在弹出窗口中添加月帐记录。
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在弹出窗口中新增了2007年5月的月帐，点击确定后，弹出如下询问框：
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确定后，系统提示添加成功 
关闭提示框后，点击位于系统右上方的[image: image102.png]


刷新按钮，即可看到页面中出现了添加的月帐记录。
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10. 统计汇总

报表浏览
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选择报表

[image: image105.png]REAE
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点击“请选择报表：”，在弹出窗口中（如下图）选择需要的报表进行浏览。下图中我们选择了教师年龄层次表进行浏览。
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表生成数据

点击[image: image107.png]5 EFEE



，为选定的报表生成数据。 

生成数据前：
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生成数据后，报表显示正确的统计内容。
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选择报表的图表类别

点击[image: image110.png]


，选择各种类型的图表进行查看。 

下图中我们选择了柱状图进行查看。（灰色标记选中）
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点击[image: image112.png]


，可以对报表图表的显示栏目进行设置，包括列条目设置和行条目设置。下图中所有的条目均为选中，即将显示所有的列条目。
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导出报表

点击[image: image114.png]o SRR



，将报表导出成Excel格式。
报表条件系列定义

报表条件系列定义，位于“统计分析——>人员情况统计——>报表——>条件系列”,包括： 
新增系列

点击[image: image115.png]& BRI



，在弹出框中填写新增系列的名称以及备注。
[image: image116.png]



接下来，新增系列之中的具体条目。点击[image: image117.png]o MEER



，在弹出框中新增条目。
[image: image118.png]e LI

_me |

_ma |




点击“我要定义条件”，可以通过组合方式或者脚本方式来定义条件。
修改系列

选择需要操作的系列，点击[image: image119.png]BRER




，在弹出框中修改系列的名称以及备注。
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选择需要操作的条目，点击[image: image121.png]{EcilEE




，在弹出框中修改条目。
[image: image122.png]



点击“我要定义条件”，可以通过组合方式或者脚本方式来修改已经定义的条件。
删除系列

选择需要操作的系列，点击[image: image123.png]% BEEER



，删除系列。

选择需要操作的条目，点击[image: image124.png]o HEzEE



，删除条目。

11. 培训管理

培训项目管理

培训项目的管理包括新增、删除、修改、预览以及导出培训项目。
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培训项目搜索

通配符和关键字组合的模糊搜索，搜索范围包括培训项目记录的各个属性：培训项目名称、主办单位、培训单位、开始时间、允许报名情况、显示通知情况、重要性以及发布人的职工号。
[image: image126.png]


 

在搜索框中输入：人事处，即搜索培训项目各个属性（培训项目名称、主办单位、培训单位、开始时间、允许报名情况、显示通知情况、重要性以及发布人的职工号）中包含人事处的项目。
预览培训项目通知

选择培训项目记录后，点击[image: image127.png](o] 1%



，可以在浏览器中预览培训项目的通知详细情况。
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培训项目选择

点击下拉框，选择需要进行培训报名管理的培训栏目进行管理。
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新增培训报名

选中培训项目后，为培训项目新增报名记录，以给培训项目“人事处人力资源管理系统使用培训”新增报名记录为例。 

选择培训项目，点击页面右上角的[image: image130.png]o Fi



。

在弹出窗口中通过搜索出需要报名的人员，在职工号前的方框中打勾，表示选中该人员。
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点击确定完成新增，此时，页面上会显示出新增的记录。
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修改培训报名

修改培训项目报名记录，选择培训项目，选中需要修改的培训报名记录，点击页面右上角的[image: image133.png]254



按钮。
在弹出窗口中我们可以修改培训项目报名的备注情况。
[image: image134.png]



点击确定完成修改。

12. 通知管理

查看通知

系统通知为管理员发布的通知，系统的所有用户均可以对通知进行查看。
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点击“通知列表”中的通知，即可在“通知内容”中查看详细的通知内容。
搜索通知

通配符和关键字组合的模糊搜索，搜索范围包括通知记录的各个属性：通知标题、发布时间以及发布人的职工号。 
[image: image136.png]



在搜索框中输入：人事处，即搜索通知记录各个属性（通知标题、发布时间以及发布人的职工号）中包含人事处的记录。
新增通知

[image: image137.png]


新增通知按钮位于系统右上角，点击后在弹出对话框填写新增的通知。下图为弹出的新增通知窗口。
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新增完成后，点击“确认”按钮，即可在通知列表中查看通知。
修改通知

选中需要修改的通知后，双击或者点击位于系统右上角的[image: image139.png]


修改通知按钮，即可对选中的通知进行修改，修改完成后，点击“确认”按钮，即可在通知列表中查看通知。
删除通知

选中需要删除的通知后，点击位于系统右上角的[image: image140.png]


删除通知按钮，即删除选中的通知。 

删除完成后，通知列表自动刷新，将看不到被删除的通知。
13. 提醒和消息

提醒和消息

消息是系统中的提醒机制，用户订阅了需要的消息类型后，将及时收到系统发出的消息提醒。 

例如，用户甲订阅了新进人员的提醒消息，则每当系统中有新进人员时，系统均会将新进人员的消息实时发送给用户甲。 
消息管理包括消息的查看、订阅以及消息的新增，修改，删除。
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对消息进行标记

将收到的消息标记为已阅或者未阅。 

选择需要进行标记的消息：
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点击“标记为已阅”，“标记为未阅”进行标记。下图是将消息标记为已阅之后。
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消息的显示设置

通过显示设置可以设置显示所有消息、以及只显示已阅消息或者所有未阅消息。
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消息的订阅

点击[image: image145.png]|



，选择关心的消息类型进行订阅。如果选择了技术职称改变消息，一旦有教职工的技术职称发生了改变，用户将接收到实时的消息通知。
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新增消息

新增消息按钮位于消息定义页面的右上角，点击后[image: image147.png]o FiY



按钮，在弹出对话框填写新增的消息。下图为弹出的新增通知窗口
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在新增窗口中填写新增消息的内容。此处，我们新增了一则技术职称信息变更的消息，即系统中一旦发生技术职称信息的相关变更，即会自动发送消息。 

1： 监视目标可选择系统中所有的信息类。该消息的检视目标为：技术职称。 
2： 摘要字段可选择监视目标信息类中所有的字段。该消息的摘要字段为技术职称中的任职资格名称。 

3： 消息类型可选择：预警或者监视。预警：在设定日期之前发送消息预警，例如设定合同到期日之前预警；监视：监视系统中的信息变更发送消息。该消息为监视消息。 

4： 若为监视消息，可选择监视的动作。 

5： 点击“我要定义条件”定义附加条件，这个新增的消息若不加附加条件，则表示当系统中有任何技术职称的变化即发送提醒消息，现在附加了“现职称=是”的条件，表示只有当系统中“现职称=是”的技术职称记录发生变化时发送提醒消息。 

“我要定义条件”参见自定义条件 

新增完成后，点击“确认”按钮，即可在消息列表中查看消息。
修改消息

选中需要修改的消息后，双击或者点击位于系统右上角的[image: image149.png]


修改消息按钮，即可在弹出窗口中对选中的通知进行修改。 

修改完成后，点击“确认”按钮，即可在消息列表中查看消息。
14. 联合查询

联合查询

联合查询为系统定义好的多类信息的联合查询，选择需要进行的联合查询，按照常规的精确搜索方法进行查询。
[image: image150.png]



15. 人员情况表
人员情况表概览

人员情况表概览：用于保存个人的信息记录，与劳资信息的业务类结构类似，每个人员情况表包含4个功能页面：编辑、历史存档、日志、审核。下图显示的为人员情况表“学缘”的4个功能页面。
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下面的介绍沿用劳资业务类介绍。 

编辑：维护业务类记录，进行新增、修改、删除、批量修改等操作。编辑
历史存档：当前业务类记录的历史存档记录。历史存档
日志：查询信息类中所有记录的操作历史记录。参见信息管理的日志库查询。日志库查询
审核：对需要进行审核的维护操作进行审核。参见信息管理的审核。审核
历史存档

历史存档：为业务类的信息生成历史存档进行查看。例如，需要保存当前的业务类信息以存档，为当前的信息生成一个历史存档即可。
添加记录

添加记录：为业务类的信息生成历史存档。例如，需要将当前的信息做一个历史存档。 

点击位于系统右上方的[image: image152.png]@ FMER



按钮，在弹出窗口中填写历史存档的标签来标志该历史存档。这里采用时间作为标志。
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在弹出窗口中新增了名称为20070807的历史存档，点击确定后，弹出如下询问框：
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确定后，系统提示添加成功
关闭提示框后，点击位于系统右上方的[image: image155.png]o R



按钮，即可看到页面中出现了添加的历史存档记录。存档标记为20070807，表示名称为20070807的历史存档。
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第三部分：普通教职工
1. 信息维护
信息维护概览

信息维护模块中，教职工可以对自身的基本信息进行查看和维护。 
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在上图中，可以看到每个信息类包含信息页面、待审核记录上下2个功能页面。教职工对于自身信息的维护操作，都需要通过管理员的审核。 

例如，在联系方式中新增了一条记录之后，该记录会在待审核记录中出现，而不是出现在信息页面中，待管理员审核通过该记录后，这条新增的记录才能在信息页面中显示出来。 
新增：对信息记录的新增操作。

修改：对信息记录的修改操作。

删除：对信息记录的删除操作。

待审核记录页面：审核页面完成对系统中信息维护操作进行的审核操作。
新增记录

对人员的某个信息类进行记录新增的操作。 

以给职工号为0000001的教职工新增一条联系方式信息记录为例。 

点击页面右上角的[image: image158.png]o Fi



。

在弹出窗口中填写新的联系方式记录。
[image: image159.png]_me | _ma |




点击确定完成新增，所有的教职工的维护操作都需要通过管理员的审核，因此该新增记录出现在待审核记录页面中，而不会显示在信息页面中。待管理员审核通过后，该记录将成为正式的信息记录出现在信息页面中。
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修改记录

选择一条记录后，点击修改图标[image: image161.png]254



，即可对信息记录进行修改。 

以给职工号为0000001的教职工修改联系方式信息记录为例。 

选择需要修改的记录。点击过后，背景为蓝色的记录表示选中。

点击页面右上角的[image: image162.png]254



，在弹出窗口中修改联系方式记录。这里为原有的电话号码添加了区号。
[image: image163.png]



点击确定完成修改，所有的教职工的维护操作都需要通过管理员的审核，因此修改后的记录出现在待审核记录页面中，信息页面中显示的仍为修改前的记录。待管理员审核通过后，该修改记录将成为正式的信息记录取代修改前的记录出现在信息页面中。
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1：被修改的记录 

2: 修改之后的记录显示在待审核记录页面。 
删除记录

选择一条记录后，点击删除图标[image: image165.png]3% W



，即可删除该信息记录。 

以删除职工号为0000001的教职工的一条联系方式信息记录为例。 

选择需要删除的记录。点击过后，背景为蓝色的记录表示选中。
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点击页面右上角的[image: image167.png]3% W



，弹出询问窗口中点击确定，所有的教职工的维护操作都需要通过管理员的审核，因此删除的记录出现在待审核记录页面中，信息页面中仍将显示该记录。待管理员审核通过后，该删除记录正式被删除，将不再出现在信息页面中。
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1：删除的记录显示在待审核记录中 

2: [image: image169.png]


表示对该记录进行的操作是删除 
刷新

在系统的各个页面，均有刷新[image: image170.png]5 BIRF



按钮，一般位于系统的右上方或者左上方，点击刷新按钮促使页面刷新。
设置

设置[image: image171.png]


，分页设置，点击后即可在弹出窗口中进行分页设置。 

分页设置：设置数据显示是否分页，以及分页的每页记录数。下图显示该数据显示分页显示，每页25条记录。
[image: image172.png]HARE | BFEE

BESH AT C 4T

BIEFB 5

BE Wi




信息导出

在系统的任何一个信息记录显示页面均可以对当前信息进行导出，导出[image: image173.png]


一般位于系统的右上方。点击后可在弹出窗口中选择导出形式。 

数据可以选择导出为Excel文件、Access文件、dBase数据库文件、XML文件四种格式，对于导出的数据可以选择导出显示数据或者原始数据（含代码），或者包含上述两者的全部数据。
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选择好导出格式后，点击“导出显示数据”、“导出原始数据”、或者“导出显示及原始数据”，即可实现数据的导出。
2. 审核

待审核记录页面

教职工进行的信息维护操作在被管理员审核之前，都显示在待审核记录页面
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中。 

上图中红色框内部分，表示各待审核记录的操作类型。 

[image: image176.png]


表示对该记录进行的操作是删除 
[image: image177.png]


表示对该记录进行的操作是修改 

[image: image178.png]


表示进行的新增操作 
删除待审核记录

教职工进行的信息维护操作在被管理员审核之前，都显示在待审核记录页面中。此时，教职工如果需要撤销操作，可以删除待审核记录。 

选择需要撤销的操作记录，下图中选择了一条操作类型为删除的待审核记录。
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点击待审核记录页面右上角的删除按钮[image: image180.png]


，删除该待审核记录后删除操作即被撤销。
3. 个人数据表

个人数据报表

教职工可以选择各种类型的个人数据报表进行查看、导出。
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选择类型

选择需要查看的报表类型。下图中选择了“教职工基本情况表”进行查看。
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导出个人数据报表

可以对查看的个人数据报表进行导出，导出[image: image183.png]


一般位于系统的右上方。点击后个人数据报表将导出为excel格式。
4. 通知管理
查看通知

系统通知为管理员发布的通知，系统的所有用户均可以对通知进行查看。[image: image184.png]


 

点击“通知列表”中的通知，即可在“通知内容”中查看详细的通知内容。 [image: image185.png]W . —
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搜索通知

通配符和关键字组合的模糊搜索，搜索范围包括通知记录的各个属性：通知标题、发布时间以及发布人的职工号。 
[image: image186.png]



在搜索框中输入：人事处，即搜索通知记录各个属性（通知标题、发布时间以及发布人的职工号
第四部分：新进人员

1. 填表说明
填表说明

普通人员登记表是新进教职工的入校登记表，需要填写的栏目由人事处制定，新进教职工在线填写好登记表后提交，经过管理员审核通过后成为系统中的正式信息记录。
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1： “填表说明”位于系统右上角，点击即可获得。 

2： 登记表中学要填写的信息类，“个人概况”显示为蓝色，表示为选中，右边显示的即为“个人概况”需要填写的内容。 
3： “导出登记表”位于系统右上角，点击即可以word格式导出当前所填写的登记表。 

4： “提交登记表”位于系统右上角，填写完所有的信息后，确认无误即可点击提交至管理员进行审核，在管理员进行审核前，登记表均可以再进行修改。如果管理员审核通过了该登记表，系统会提示不能再对登记表进行修改。 

5： 每填写好一个信息类后，记得点击“确定”按钮，确认后所填信息才会被保存。在第一次点击确定后，系统会给用户生成一个登记表编号和密码，方便用户分期对登记表进行填写，即填写好一部分信息后退出系统，可用登记表编号和密码再登入系统继续填写未完成的登记表。 

下图显示的即为点击“确定”后，系统生成的临时帐号和密码。 

[image: image188.jpg]#r

: BIERES:1250473000963437192 Y

‘l/ BT, HE A RHIE, :547865

o=





2. 提交登记表
提交登记表

新进教职工填写好登记表信息后，确认无误即可点击系统右上角的[image: image189.png]


“提交登记表”，进行提交。 

点击提交后，系统将弹出对话框提示提交成功。如下图：
 [image: image190.png]



3. 导出

导出登记表

点击位于系统右上角的“导出登记表”，即可将当前登记表导出成word格式。
第五部分：系统管理员的工作

1. 数据字典
数据字典概述
数据字典管理，位于“系统管理——>功能及权限——>数据字典”,数据字典的管理即为系统中信息类的管理 
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选中某个信息类后，可以进行[image: image192.png]3% W



，[image: image193.png]5 B FE



等操作，同时对于信息类中的字段，调整显示顺序[image: image194.png]


操作。
新增信息，点击[image: image195.png]o Fi



新增信息类，在弹出框中填写新增信息类的标题：攻读在职学位协议、名字：StudyContract以及归属目录：合同类信息。
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系统会给新增的信息类自动生成4个字段：全局编号，职工号，备注以及最后修改时间
接下来，为该信息类新增字段。点击[image: image197.png]o Fi



新增字段，在弹出窗口中新增字段。
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新增字段后，可以通过[image: image199.png]


来调整字段的显示顺序。
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修改信息类，选择好需要修改的信息类，对信息类的修改包括[image: image201.png]254



修改信息类，以及对信息类字段的操作。
点击[image: image202.png]254



修改信息类，在弹出窗口中对于信息类的属性进行修改。
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对于信息类字段的修改，选择字段后，点击[image: image204.png]254



，或者双击该字段记录，在弹出窗口中可对字段进行修改。
删除信息类

选择需要操作的信息类，点击[image: image205.png]3% W



删除信息类。

选择需要操作的信息类字段，点击[image: image206.png]3% W



删除字段。

注意：删除后，被删除的字段的全部信息将丢失，删除信息类后，该信息类所有数据也被丢失。
信息类目录操作

信息类目录对应于系统左侧菜单，信息管理下的信息类划分。
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在数据管理中，点击[image: image208.png]= ERXAR



，在弹出窗口中可以对目录进行新建，删除等操作。
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点击[image: image210.png]o Fi



新建目录，在弹出窗口中填写目录名称完成新建。

选择一项目录后，点击[image: image211.png]3% W



，删除目录。

数据字典的导出

点击[image: image212.png]


，将所有的信息类数据导出成excel文档。
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2. 档案定义
人员档案定义，位于“系统管理——>功能及权限——>人员档案定义” 
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新增档案

点击[image: image215.png]o FHERSE



，在弹出框中填写新增档案的名称、注释以及是否开放。我们新增了一个“教师任职档案”，注释内填写：教师任职情况，开放该档案，表示该档案能被所有系统用户浏览。
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接下来，新增档案之中的具体条目。点击[image: image217.png]E F




，在弹出框中选择需要新增的栏目。我们选择了“党政职务”和“技术职称”添加到档案中。
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修改档案

修改档案，是对档案中具体栏目的修改。 

选择好需要修改的档案，对档案的修改包括栏目的新增，修改，删除。我们选择“个人概况”栏目进行修改。
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修改栏目，选择需要修改的栏目后，屏幕下方会出现该栏目的所有条目列表，此时可以对于每一个条目进行修改[image: image220.png]


，调整顺序[image: image221.png]


等操作。选中条目“曾用名”。 
点击条目的[image: image222.png]


，或者双击条目，在弹出窗口中可对条目的是否显示、排序规则等进行修改。
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删除档案

选择需要操作的档案，点击[image: image224.png]W HERsE



，删除档案。

选择需要操作的档案栏目，点击[image: image225.png]W, e B



，删除栏目。
3. 权限管理

系统角色定义及分配，位于“系统管理——>功能及权限——>角色定义，角色分配”。
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本系统采用了基于角色的访问控制策略，用户要访问系统资源需要获取相对应的角色。例如，计算机学院的行政人员需要对计算机学院的教职工进行管理，则需要获取系统中计算机学院管理员的角色。因此，在系统对于资源访问的控制中，需要： 

首先，定义系统的角色，将定义好的角色分配给系统中的用户，也就是新增一个角色，为新增的角色授权。
点击[image: image227.png]o Fi



新增角色，在弹出对话框中输入新增的角色名称。
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点击确定后，在角色选择下拉框中已经出现了“计算机学院人事管理员”的角色。
新增角色后，角色授权为默认值，如下图：
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系统资源列表为继承关系，我们看到，“个人概况”包含“主库查询，日志库查询，快照库查询，编辑，审核”五大基本操作，而“个人概况”又从属于“基本类信息”从属于“信息管理”从属于“系统”。因此，我们在为角色授权时可以充分利用到他们之间的继承关系。 

对于系统资源的角色授权，基本的操作是对于每一项资源或操作，分别定义授权情况，双击需要定义的资源（如：个人概况的日志库查询），或者选择该资源后点击系统右上方的[image: image230.png]254



修改条目，即可在弹出对话框中定义授权。 

首先，定义操作范围。操作范围指该角色在系统中可以操作的人员范围，默认值为全校所有人员，我们定义的角色为计算机院管理人员。对于我们定义的角色，操作范围是应用于整个系统的，因此我们直接修改“系统”条目。双击“系统”，在弹出对话框中设定操作范围。
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所有资源的日志库查询都不授权给计算机学院人事管理员，这个操作是对于一批资源进行同样的授权，可以使用批量操作来进行更为方便。点击[image: image232.png]


，弹出对话框。[image: image233.png]RIS
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注意：在选择好批量操作内容以及批量操作的资源后，拉动滚动条至最后，选择操作的角色为“计算机学院人事管理员”。这里选择多个角色即对一批角色执行同样的授权操作时。 

将所有的编辑操作，定义需要被“人事管理办”审核。同样通过批量操作来完成。
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最后将个人概况的编辑操作设为不授权，即不允许计算机学院人事管理员对个人概况进行编辑操作。双击个人概况的编辑操作在弹出对话框中进行设置。
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完成角色授权后，进行角色的分配。
查看审核流程

审核流程指资源的编辑操作需要进行的审核步骤。例如，“考核”资源新增流程，如果是由计算机学院人事管理员新增的记录，需要由人事管理办角色进行审核。 

以查看“考核”资源新增的审核流程为例。
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点击上图中的[image: image237.png]


，在弹出窗口中查看审核流程。
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删除角色

在选择角色处选择需要删除的角色。
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点击上图中的[image: image240.png]3% W



删除角色，执行角色删除。

修改角色名称

在选择角色处选择需要修改名称的角色。
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点击上图中的[image: image242.png]254



改变名称，在弹出窗口中填写新的角色名称。
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角色分配

系统角色定义及分配，位于“系统管理——>功能及权限——>角色分配”。 

进入该页面后，展示的是系统中所有的角色分配列表。 

点击[image: image244.png]o Fi



，新增一个角色分配。
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选择好需要分配的角色之后，填入对应的职工号，完成了角色的分配。

取消角色分配

在列表中选择需要取消的角色分配。
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点击上图中的[image: image247.png]3% W



，删除该角色分配。

4. 系统功能定义

系统功能定义

系统功能定义，位于“系统管理——>功能及权限——>系统功能定义”,定义系统各资源对用户的开放程度。 

例如，要把基本类信息中个人概况的日志库查询模块定义成给用户授权后才能访问。 
[image: image248.png][ semaAmmr |
=20 FREE
= BERER
= REXER
= BhXER
= HRXER
= BERIER
= SRXER
ABHH
Kt
=20 BT

o BN

o REETIHR
=20 RGEEE

° FLEHE
RN
RHIEE
I —
pie o
BRERESA
FEHERIE
HRTERES
ER
HiER

| AR | EHR
FEDEEY | AEEX | MESE | EASE | BuRcX | ARBKEX | BETR | MASEEX
i : MERERTRE , WERTRAREAERRRS < B | 2B
wE EBGET MR We BB ¥ Sh  sEEN EHEY
© [0 &% = SR FR PR R M PR Fm 0 & =
& m BeEE 2 SRR R M FE R Fm 0 O
& (2 ERNER 2 SRR R M R SR R 0 0 —
& (31 TAMR 2 SRR R M FE R M 0 0
© 41 xEED 2 FH - T P
© 41 BEEED 2 FH - T P
© 4] REEED 2 FH - T P
© (o) @ 2 FoSE F - - 4B
© 4] B £ FE - FL FL i @+ 8
& (31 ERHR 2 FE OB FE  FK FR O
© 41 xEED 2 FH - T P
© 41 BEEED 2 FH - T P
© 4] REEED 2 FH - T P
© (o) @ 2 FoSE F - - 4B
© 4] B £ FE - FL FL i @+ 8
© (31 ARMEFAHER 2 i EE SN S S
© 41 xEED 2 FH - T P
© 41 BEEED 2 FH - T P
© 4] REEED 2 FH - T P
© (o) @ 2 FoSE F - - 4B
© 4] B £ FE - FL FL i @+ 8
EEOE 2 FE OB FE  FK FR O
© (4] EEEAE 2 FH - T P




选择个人概况的日志库查询记录，双击该记录或者点击右上角的[image: image249.png]254



修改，在弹出窗口中修改。
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· 确定后完成修改，此时用户经授权后可以访问该资源。

· 此外，在上图中可以看到还可以对与该资源的浏览以及导出属性分别进行定义。点击对应的下拉框可以进行修改。这里以浏览定义为例。
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5. 联合查询

联合查询

联合查询为系统定义好的多类信息的联合查询。 

选择需要进行的联合查询：
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按照常规的精确搜索方法进行查询。
[image: image253.png]



6. 密码管理

设置他人密码

为他人设置密码，位于“系统管理——>功能及权限——>设置密码” 
[image: image254.png]BE




在“职工号”处输入需要设置密码的职工号，然后输入密码并确认，之后点击“确定”，即完成了密码的设置。
7. 查询分类

查询分类

查询分类指整个系统的查询基础，如果选择：在职人员分类，则所有的查询都是基于在职人员的基础上的。 

点击系统右上角的[image: image255.png]B




，选择查询分类。

在弹出的窗口中选择查询分类。
[image: image256.png]



新增查询分类

点击[image: image257.png]o Fi



，在弹出窗口中开始新增查询分类的操作。 

在“显示文本”处，输入新增联合查询的名称。

可以直接在“条件”处输入sql条件，也可以点击“我要定义条件”，通过组合方式和脚本方式添加条件，添加条件后“条件说明”处会自动生成有关条件的文字说明。
[image: image258.png]Hhas

S 23
EL3
L]

sex

sl = %

HER LS

BE

Wi





修改联合查询

选择需要修改的分类后，点击[image: image259.png]254



，在弹出窗口中开始修改操作。 

可以对查询分类的名称即“显示文本”进行修改。

可以直接在“条件”处输入sql条件，也可以点击“我要定义条件”，通过组合方式和脚本方式修改条件，修改条件后“条件说明”处会自动生成有关条件的文字说明。
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8. 删除人员

系统管理(数据维护(删除人员信息
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点击职工号对话框，选择要删除的职工号
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接下来会有三次删除提醒

[image: image263.jpg]



最终删除成功
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