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1 引言 

1.1 编写目的 

此文档旨在皓跃人事管理系统软件（以下简称软件）研发完毕发布后，对该软件的功能界面以及使

用的基本流程方法进行说明，从而为最终用户更好的使用和维护本软件提供帮助和参考。 

1.2 适用范围 

说明： 

a. 本文档适用于软件的测试期，试用期和正式使用期。 

b. 本文档适用于软件的开发人员、业务人员和维护人员。 

1.3 主要功能和技术特点 

 集合人力资源管理、通讯录、考勤、请假、员工自助等功能，实现整个员工全生命周期在线闭环

管理，从入职开始，系统自动完成新员工的入职管理流程并开始建立员工档案。软件采用 SAAS 化对

外提供服务，实时保持更新，兼容主流的浏览器，配置灵活，确保数据安全，管理合规性。 

2 运行环境 

2.1 硬件设备 

客户端能够稳定运行 Win7、Win8 及 Win10 的 PC，建议使用分辨率 1366×768，Intel i3 处理器及以

上，2G 内存及以上。 

2.2 支持软件 

IE 浏览器 11 及以上版本。(推荐使用 Firefox 浏览器、Chrome 浏览器) 

Windows 10 中文专业版 
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3 功能 

3.1部门管理 

通过软件管理公司的部门信息。可根据部门查询子部门，也可根据名称、简称、编码、全码进行模

糊查询。 

可“新增”、“修改”、“名称变更”、“更改上级”、“启用”、“禁用”部门信息。 

 

 

3.1.1新增 

点击“新增”按钮，可进行部门的新增操作。 

名称、简称、编码、类型、状态、站点、上级为必填信息。将信息填完整以后“提交”完成新增部

门，“重置”会初始化新增部门信息。 
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3.1.2修改 

选择一条需要修改的部门信息，点击“修改”按钮。可修改编码、全码、类型、负责人、排序号和

描述信息。“提交”完成修改操作，“取消”取消修改操作。 

 

3.1.3名称变更 

选择一条需要修改的部门信息，点击“名称变更”按钮。可变更部门的名称和简称。“确定”完成

部门名称变更操作，“取消”取消名称变更操作。 
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3.1.4更改上级 

选择一条需要更改上级的部门信息，点击“更改上级”按钮。可变更部门上级。更改上级后，该部

门下面岗位和人员会一并迁移！“确定”完成部门上级变更，“取消”取消上级变更操作。 

 

3.1.5启用 

选择状态为禁用并需要启用的部门信息，点击“启用”按钮。“确定”启用部门，“取消”取消启

用。 

 

3.1.6禁用 

选择状态为启用并需要禁用的部门信息，点击“禁用”按钮。“确定”禁用部门，“取消”取消禁

用。注：禁用部门需要确保部门下面没有人员和下级部门。 
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3.2岗位管理 

管理公司的岗位信息。可根据部门查询岗位，也可根据名称、编码进行模糊查询。 

可“新增”、“修改”、“名称变更”、“更改上级”、“更改部门”、“历任人员查看”、“启

用”、“禁用”部门信息。 

 

3.2.1新增 

点击“新增”按钮，可进行岗位的新增操作。名称、编码、基本薪资、状态、站点、部门为必填信

息。将信息填完整以后“提交”完成新增部门，“重置”会初始化新增岗位信息 

 

3.2.2修改 

选择一条需要修改的岗位信息，点击“修改”按钮。可修改编码、职责、排序号和描述信息。“提

交”完成修改操作，“取消”取消修改操作。 
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3.2.3名称变更 

选择一条需要修改名称的岗位信息，点击“名称变更”按钮。可变更部门的名称。“确定”完成部

门名称变更操作，“取消”取消名称变更操作。 

 

3.2.4更改上级 

选择一条需要更改上级的岗位信息，点击“更改上级”按钮。可变更岗位上级。 

 

 

3.2.5更改部门 

选择一条需要更改部门的岗位信息，点击“更改部门”按钮。可变更岗位的部门信息。 
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3.2.6历任人员查看 

选择需要查看历任人员的岗位，点击“历任人员查看”，可查看历任人员。 

 

3.2.7启用 

选择状态为禁用并需要启用的岗位信息，点击“启用”按钮。“确定”启用岗位，“取消”取消启

用。 
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3.2.8禁用 

选择状态为启用并需要禁用的岗位信息，点击“禁用”按钮。“确定”禁用岗位，“取消”取消禁

用。注：禁用岗位请确保该岗位下面已没有人员以及下级岗位。 

 

 

3.3员工管理 

员工管理可管理公司员工基本信息，可以根据部门岗位、员工类型、在职状态、姓名、手机号码等

查询。 

 

3.3.1人员报到 

点击“人员报到”录入员工信息。包括员工的基本信息（参见图 1），组织岗位信息（参见图 2），

毕业学校（参见图 3），劳动合同（参见图 4），电子信息（参见图 5）。红色星号标注的信息为必填，

“提交”完成人员录入，“重置”重新初始化人员报到窗口。 
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图 1 

 

图 2 

 



皓跃人事管理系统 V1.0 

 

11 

图 3 

 

图 4 

 

图 5 

3.3.2查看人事档案 

选择一条需要查看信息的人员，点击“查看人事档案”可查看员工的基本信息（参见图 6）、组织岗

位信息（参见图 7）、学历信息（参见图 8）、合同信息（参见图 9）、电子信息（参见图 10） 
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图 6 

 

图 7 

 

图 8 

 

图 9 
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图 10 

3.3.3修改 

选择一条需要修改基本信息的人员，点击“修改”，“提交”保存修改信息。 

 

3.3.4人事变动 

选择一条需要人事变动的人员，点击“人事变动”，可进行员工转正（参见图 11）、员工调配（参

见图 12）、员工离职操作（参见图 13）。 

 

图 11 
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图 12 

 

图 13 

3.3.5学历更新 

选择一条需要更新学历的人员，右边列表为已经录入的员工学历信息。左边可以添加新的学历信息。 
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3.3.6任职情况查看 

选择一条需要查看任职情况的的人员，列表中为该员工的任职情况。 

 

3.3.7 任务查询 

可查看人员的任务详情  
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3.3.8 开通账号 

管理员可为员工开通账号 

 

 

3.4考勤管理 

3.4.1 考勤确认 

选中需要确认的考勤信息，点击“考勤确认”，点击“去确认”即确认考勤，点“取消”退出确认 

 

 

3.4.2 导出 

选中需要确认的考勤信息，点击“导出”，选择导出方式即可保存考勤信息 
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3.5请假管理 

选择员工的请假申请，点击“审批”，点击“同意”或“不同意”后点击“提交”，可对审批进行备注 
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3.6通讯录 

可查询员工的工号、姓名、手机号码、邮箱  
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