欢迎使用i人事
欢迎您使用“i人事”，阅读本文之前，相信您已通过i人事官网等各种渠道了解了“i人事”系统。“i人事”是上海利唐信息科技有限公司依托Talent-Spot专业线下HR服务经验，专注打造的一款专业的HR线上服务平台。
“i人事”不仅仅是供HR使用，更是员工与HR之间的一个桥梁。除了有HR管理端，还有员工或领导自助服务端，用户可以通过下载APP或者通过钉钉或企业微信使用i人事应用。“i人事”不仅仅只有一个人事模块，还是一个全模块的产品，包含的模块有：组织、员工、福利、薪资、考勤、绩效、招聘、培训、行政、审批等等。
阅读本文的前提是您已经注册“i人事”账号，并知道如何登录“i人事”系统。本文将带领您逐步了解系统...
（1）快速入门
（1.1）快速创建组织架构
方式一：通过系统快速导入现有组织架构；
[image: ]
方式二：直接导入花名册，通过员工花名册部门信息自动生成树形组织架构图；
（1.2）快速创建员工花名册
导入批量新增员工花名册：
[image: ]
[image: ]
由于是导入员工花名册，请注意必须提供的字段（如：姓名、证件号、手机号等），并尽量将需要管理的信息都导入到i人事系统中；
（1.3）通知员工使用系统
在花名册页面，您会看到有多少名员工未绑定i人事APP，可以点击直接【去邀请】员工使用；
[image: ]
您也可以两个都不选，直接点击【发送】；员工进入“i人事APP”后也会收到您的加入邀请；
（1.4）分配管理员账号
通过自定义角色，定义不同HR智能，分配不同菜单、页面、按钮等功能权限；
[image: ]
通过增加操作用户，并为用户分配角色，同时分配其管理的数据范围；（非部门方式的数据，可以通过自定义员工分组来统一方便管理）
[image: ]
（2）日常使用
（2.1）员工入离职
员工入离职流程，可以在HR端快速直接发起：
[image: ]
（2.2）考勤打卡
考勤地点的设置，请到“考勤”->“考勤设置”->“打卡方式”中添加；
员工可通过“i人事APP”、考勤机等多种方式打卡；
[image: ][image: ]
团队领导可在i人事APP中通过“团队考勤”汇总查看成员的考勤与打卡情况；
HR可在“考勤”->“出勤记录”中管理员工打卡、请假、加班等情况；
（2.3）档案维护与信息变更
HR可以维护员工档案，比如：教育经历、工作经历、证书执照、个税申报...以及各种自定义信息子集；
[image: ]
其中信息变更是指的员工主动变更个人信息；
[image: ][image: ]
（2.4）申请与审批等各类记录
HR配置各种日常流程；
[image: ]
员工通过移动端发起申请，领导收到后直接审核；
[image: ][image: ]
（3）周期性工作
（3.1）月度人员统计
查询：“员工”->“花名册”->“更多/月度报表”
[image: ]
（3.2）月度考勤统计
查询：“考勤”->“考勤报表”->“考勤月报”
[image: ]
（3.2）薪资核算与发放
如果不需要特殊设置，可直接进入“薪资”->“薪资核算”，选择默认方案直接点击【核算】；
[image: ]
如有设置需要调整，请去“薪资项目”与“数据采集”等处进行调整；
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