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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


各类用户均要使用的操作，如登录、设置安全级别等等。
第二部分：管理人员
人事部门日常业务处理。（此部分省略）
第三部分：普通教职工

普通教职工可以在得到权限后浏览、维护个人的信息。

第四部分：新进人员


新报道注册教职工可以通过网上提交申请表的方式，把个人信息提交到人事部门。

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。

系统登入界面如下：
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· 管理用户：在上图1部分输入帐号和密码后，在图中2部分选择管理用户，之后点击图中4部分的登录按钮，进行管理用户的登录。

· 教职工用户：在上图1部分输入帐号和密码后，在图中2部分选择教职工用户，之后点击图中4部分的登录按钮，进行教职工用户的登录。
注意：系统默认用户名和密码相同，一般为8个数字，即：

职工进校年份＋工资账号

如：“19881008”表示1988年来校工作，工资号为“1008”的职工。极少数职工工资账号不详，此时可向人事处咨询自己的职工号（tel: 8621610）。职工号是重要的、唯一的，不允许修改。密码请及时修改，修改后请熟记。

新进人员：无需填写帐号和密码，直接点击图中3部分的“报到登记”，进入如下页面：
图 登记表选择

第一次登入系统的新进人员点击图中第一个选择项“填写新的登记表”，进入如下界面：
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，在图 登记表选择中，选择点击“修改我的登记表”，进入如下界面：

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

· 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。


· 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。

· 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

在桌面上即可看到蓝树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
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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: image3.png]BETH



，进行密码设置。

在弹出窗口中填写新的密码。
第二部分：管理人员使用
（略）
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: image5.png]o Fi



。

在弹出窗口中填写新的联系方式记录。
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。
修改记录

选择一条记录后，点击修改图标[image: image6.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: image7.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。
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。
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: image8.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。
点击页面右上角的[image: image9.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。
1：删除的记录显示在待审核记录中 

2: [image: image10.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: image11.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: image12.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。
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: image13.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。
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
中。 

上图中红色框内部分，表示各待审核记录的操作类型。 

[image: image14.png]


表示对该记录进行的操作是删除 
[image: image15.png]


表示对该记录进行的操作是修改 

[image: image16.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。
点击待审核记录页面右上角的删除按钮[image: image17.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。
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: image19.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。 

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。 
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。
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。 

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: image20.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：
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。
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PAGE  
11

