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EHR 操作手册

1.组织机构

1.1 组织管理

1.1.1组织机构

组织机构→组织管理→组织机构，可以对组织机构进行增加、修改与删除，

可在设立中创建新的部门需填写的资料包含部门名称、对应的上级部门、部门

全称、部门类型、部门负责人、设立时间等。

1.1.2行政组织
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组织机构→组织管理→行政组织，可以对部门信息进行修改。重新统计按

钮可以对部门的人数进行更新操作，对于不需要的部门可以先选中，然后通过

删除按钮进行删除，也可以对行政组织进行详细设置。

通过点击部门名称或维护子集可对行政组织资料进行更新包含预算子集、

劳保发放子集、总量变化趋势、预算参数、总额调整记录、考核情况、年龄情

况、学历情况、变更记录、部门编制、培训子集、考核指标、员工信息。

1.1.3行政组织机构图

通过组织机构→组织管理→行政组织机构图可以通过树桩图直观地查看组

织机构间的层级关系。
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1.1.4党团组织

进入党团组织里可对其进行设立（添加）、重新统计人数（统计个部门人数）、

删除（对已添加的人员进行删除）、修改（修改人员的信息）、维护子集（对

部门的详细信息进行维护）。

1.1.5党团组织机构图

1.1.6所有组织机构图

查看所有组织机构的层级关系，并带有导出功能。
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1.2 岗位管理

1.2.1岗位设置

人力组织岗位设置可对各部门各岗位进行设置，包括了对岗位进行添加，

添加时需填入岗位的详细信息有岗位名称、上级岗位、岗位类型、岗位分类等

信息。也可对已添加的岗位进行修改或对已添加的岗位进行删除操作。
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组织机构→岗位设置→岗位人员可对各个岗位的人员信息进行进行维护。

岗位人员可对各个部门岗位进行人员维护，包括了新增与删除人员。

增加或删除主要职责与工作任务，增加或删除岗位工作的权限。

岗位说明书对任职此岗位的条件进行说明。



6

1.2.2行政组织岗位设置

通过行政组织岗位设置可以对行政组织的岗位进行增加修改删除，具有导

入岗位及编制的功能。

1.2.3党团组织岗位设置

同行政组织岗位一致，可对党团组织的的岗位进行添加、修改、删除、子

集维护，各个岗位人员维护。

1.2.4岗位级别

对岗位级别进行维护，包括新增岗位级别、删除岗位及对岗位进行修改。
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2.员工管理

2.1 员工查询

2.1.1简单查询

对员工进行简单查询，可以点击员工工号及姓名来查看员工的详细资料。

2.1.2离职人员库

可通过一些筛选条件来查询离职人员，也可修改离职日期。

2.1.3退休人员库

通过一些查询条件来查询退休员工的信息。
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2.1.4实习人员库

2.1.5试用人员库

2.1.6百人计划库

2.1.7借调人员库
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2.1.8自定义查询

自定义查询可自由组合条件来查找符合条件的员工。

2.2 员工维护

2.2.1快速录入

快速录入员工的信息，包括了员工详情、工作经历、学历学位、劳动合同、

保密协议、家庭情况、在这面包、语言能力、试用情况、职称子集、薪资情况、

项目信息、职业资格、离职信息、奖励处分等信息的录入。
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2.2.2员工管理

员工管理可对用来新增或删除修改员工，可以通过子集维护来输入员工的

详细信息。可以设置员工的登录账号，和查看员工登记表。

对员工的信息进行维护，可以筛选查询员工并且可以新增员工、删除和修

改员工，添加员工的登录账号。

对个人的人事信息进行核对，如有错误信息，请在页面新增或更正，并保

存；

员工个人资料(基础资料、工作经历、学历学位、家庭情况、政治面貌、语

言能力、职称子集、项目信息、职业资格、奖励处分、发表论文、出境证照、

退役军人、媒体文件)都无误或修改完毕，最后点击“提交我的资料”，之后不

可再编辑。

提交我的资料后，经人力部门审核；其中分公司由分公司人事负责人审核。

审核成功后，填写资料页面显示资料已审核。

1、过程服务

1） 填写资料过程如遇技术问题，请联系数字水务中心陈国平。

2） 在我的人事信息信息有误，又未在“更新人事资料”中未体现，

请联系人力部门。

2、相关资料填写说明

1）家庭情况

2）原家庭情况信息未完整的（注：已登记人员的家庭情况已导入系统，

部分信息在备注栏，请自行核对并填写到对应项中），请填写完整；

3）头像规范

4）建议：尺寸 260*378像素，白底正装。

新增员工也可以通过模版来导入员工，首先下载模版，然后把员工信息填

写进去，最后选择导入文件。
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2.2.3资料审核

审核分公司员工的信息，使员工信息生效。

2.2.4信息审核（分公司）

录入分公司员工信息，方式同样。
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2.2.5记录录入（分公司）

录入分公司员工信息，方式同样。

2.3 我的信息

2.3.1我的资料

查看个人的详细资料

2.3.2更新资料

对个人信息进行更新维护。
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2.4 基础维护

2.4.1职称库目录库

可对职称进行维护包括增加、修改、删除操作。

2.4.2执业职业资格库

对执业资格进行维护，包括增加、删除、修改操作。

2.4.3员工兴趣爱好

维护员工的兴趣爱好项。可以添加兴趣爱好的分类。

维护具体的兴趣爱好。
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3.考勤管理

3.1 考勤配置

3.1.1工作时段

新增与修改、删除工作时段。

3.1.2班次设置

3.1.3考勤规则
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3.1.4节假日配置

对节假日进行维护。

3.2 考勤排班

3.2.1考勤排班

3.3 考勤数据

3.3.1考勤机数据
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考勤机数据由后台程序自动获取，也支持手动同步，互不影响

3.3.2考勤明细

3.3.3考勤异常明细

3.3.4考勤月明细（可调整）

3.3.5考勤月统计报表

3.4 假期管理

3.4.1员工假期

查看员工的请假情况。
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4.薪资管理

4.1 薪资发放

4.1.1薪资发放

薪资发放主要用来发放人员薪资，包括了新增薪资标准、修改薪资标准、

导入考勤、要发放薪资人员、查看人员的考勤详情、重新计算薪资、导入新的

考勤项。

导入薪资项，就是工资表模版。然后导入考勤数据与设置薪资要发放的人

员到时能够生成工资表的详细数据了。

4.1.2历史归档薪资（水务）

对历史薪资做存档处理，包括了新增、确认操作、查看历史薪资记录。

4.1.3历史薪资薪档（城建院）
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4.2 薪资分析

4.2.1人员薪资汇总表

4.3 薪资标准

4.3.1薪资标准

新增修改薪资标准，配置薪资指标项、执业资格补贴、节假日补贴，并且

启用与禁用。

4.3.2设置员工薪级薪档

设置每个员工的薪级与薪档。
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5.绩效管理

5.1 考核管理

5.1.1考核方案

维护考核方案的一些项，有考核指标分类，对应的考核指标，指标选项，

还有考核环节里的人员权重。

5.2 考核实施

5.2.1年度工作总结

5.2.2绩效面谈备忘录

5.2.3员工考核
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6.招聘管理

6.1 招聘岗位

6.1.1招聘岗位

对招聘的岗位进行维护，包括了新增岗位、删除岗位、发布岗位、下架岗

位。

对需求的岗位进行新增，对不需要的岗位进行删除，对确认需求的岗位进行发

布招聘。

6.1.2已发布岗位

对已发布的岗位进行查看，对那些不需要的岗位进行下架。
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6.2 招聘实施

6.2.1简历筛选

对投递的简历进行筛选，符合需求部门要求的就发送给需求部门确认。

6.2.2招聘部门确认

需求部门经过确认，应聘人员进入初试流程。

6.2.3初试

经过需求部门的确认，就进入了初试流程，合格的就标记为复式，进入复

式流程。
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6.2.4复试

经过初试流程就进入复试流程，通过复试就进入了拟录用流程。

6.2.5拟录用

通过了复试就进入了拟录用环节，可以的话就通知体检与入职，加入人才

库。

6.2.6简历筛选

对投递过来的简历进行筛选，点击各简历姓名可查看详细简历。简历信息

有误，可修改。先发给用人部门确认，当用人部门确认完毕，开始初试、复试，

最后拟录入。应聘的完整流程，先投递简历，再筛选简历，发送与用人部门确

认，然后经过初试、复试，可以的话就拟录用。
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6.3 招聘数据管理

6.3.1人才库

对人才库进行信息维护，包括新增人才、删除、修改。

6.3.2简历中心

对简历库进行维护，包括了录入简历、删除简历、批量加入人才库、导入

简历、修改、加入人才库操作。

6.4 招聘配置

6.4.1招聘渠道

对招聘渠道进行操作包括新增照片渠道、删除、修改。
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6.4.2招聘会

对招聘会进行维护操作，包括了新增招聘会、删除、修改。

点击招聘会名可以查看通过此次招聘会注册的人数，通过招聘详细情况按钮可

以查看详细的投递岗位的人员信息与统计报表。

7.培训管理

7.1 培训配置

7.1.1培训资料

对培训资料进行维护，包括新增、删除、修改
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7.1.2培训资料分类

7.1.3培训能力类别

对培训能力类别进行维护，包括新增、删除、修改。

7.1.4培训机构

维护培训机构，包括新增培训机构、删除、修改。

7.1.5培训教师

维护培训教师，包括新增培训教师、删除、修改。
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7.1.6培训场所

维护培训场所，包括新增培训场所、删除、修改。

7.2 培训需求

7.2.1培训需求

维护培训需求，包括新增培训需求、删除、提交、撤回、修改。

7.2.2需求调查表

维护和调查表的问题与选项可以生成调查表。
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7.3 培训计划

7.3.1计划制定

培训计划制定包括了新增培训计划、删除、修改、发布、结束、计划班级。

计划班级可针对各部门来新增培训班。

7.4 培训管理

7.4.1培训列表

维护培训项目，包括新增培训项目、删除、修改、参与对象。参与对象里

维护参与此项目培训的人员。
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7.4.2培训费用

7.4.3培训考勤

7.4.4继续教育审核

7.5 培训考试

7.5.1考试结果

考试结果维护，包括新增培训考试、删除、导入考试结果、修改。
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7.6 培训评估

7.6.1培训评估指标

培训管理→培训评估→培训评估指标，可以对培训指标评估指标进行维护。
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7.6.2培训讲师评估

7.7 培训统计

7.7.1培训计划表

培训计划表查看与导出。支持 Excel 还有 world。

7.7.2员工培训档案

员工培训档案查看导出，支持 Excel 还有 world。

7.7.3员工培训登记卡

对每个员工的培训情况可通过培训登记卡进行查看。
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7.7.4学员培训积分

维护学员培训积分，可通过员工积分进入维护，包括新增积分记录、删除、

修改。

8.统计报表

统计报表主要分为四大模块，分别为花名册、日常统计、查用方案、分公司统

计标准。各模块具有各自详细的子模块。
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9.员工自助

9.1 我的资料

9.1.1查看资料

查看个人详细资料。

9.1.2更新资料

修改个人资料，注意要先保存，再提交。

9.1.3我的信息

查看个人基本信息。
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9.1.4我的学历

查看个人学历信息，可以新增学历与删除学历信息。

9.1.5我的执业/职业

维护个人执业/职业，可以新增职业/执业与删除职业/执业

9.2 我的薪资

9.2.1我的工资条

查看个人工资条。
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9.3 我的培训

9.3.1我的培训

查看个人培训情况。

9.3.2培训调查表

9.4 我的流程

9.4.1业务办理
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9.4.2我的待办

9.4.3我的已办

9.5 我的考勤

9.5.1考勤明细

9.6 我的招聘

9.6.1简历确认

用人部门确认应聘者是否符合要求。
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