
一、系统登录
打开浏览器，输入系统访问地址：http://sdzrxxkj.cn:4466/，输入账号密码，点

击登录，登录成功后自动跳转到系统门户界面。

二、组织管理
组织管理主要是帮助企业高效、准确、实时、安全地管理组织架构信息。组织管理

模块包含：部门档案维护、岗位职责档案、组织结构图。

http://sdzrxxkj.cn:4466/


（一）部门档案维护
部门档案信息不充足的情况，进行部门档案维护，补充部门资源。

1、进入人事管理-组织管理-部门档案维护模块，显示已经制定的部门档案信息。

2、点击“部门新增”按钮，打开部门档案维护表单。



3、选择父级部门编码，部门编码手动输入且必须唯一，填写部门名称、部

门级别、等部门信息。完成信息后提交审核即可。

4、点击“部门修改”按钮，打开部门档案维护表单。

5、进入修改页面，点击部门编码对应“...”按钮，弹出部门选择窗口，选择一

条记录点确定，带出部门信息。输入修改的内容，完成信息后提交审核即可。



6、点击“部门删除”按钮，打开部门档案维护表单。

7、进入删除页面，点击部门编码对应“...”按钮，弹出部门选择窗口，选择对

应部门点确定；完成信息后提交审核即可。

（二）岗位职责档案
员工设置职位时，仅可在员工所在部门的职位列表中选择岗位职责。

1、进入人事管理-组织管理-岗位职责档案模块，显示已经制定的岗位职责档案信

息。

2、点击“添加” 按钮，打开岗位说明书表单。



进入岗位说明书新增界面，填写岗位名称、部门等信息，岗位名称手动输入且必须
唯一，完成信息后提交审核即可。

3、在岗位职责档案列表页面中，选中一条记录，点击“编辑”按钮，打开岗位说
明书表单。



4、进入岗位说明书修改界面，填写岗位名称、部门等信息，岗位名称手动输入且
必须唯一，完成信息后提交审核即可。

5、在岗位职责档案列表页面中，选中一条记录，点击“删除”按钮，弹出“删除
确认”提示框点击“确定”按钮。

（三）组织结构图
组织结构拖清晰展示了组织部门层级的结构关系。便于组织高效核查架构信息，避
免因结构和归属错误导致的审批错误。



1.进入人事管理-组织管理-组织架构图，显示已经制定的组织截图图信息。

2、下拉选择查询条件，点击“搜索”按钮即可。

三、招聘管理

用于实现各部门对人才招聘需求的管理，招聘管理模块包含人才招聘、人才招聘统
计分析报表。



（一）人才招聘

1、进入人事管理-招聘管理-人才招聘模块，显示已经制定的人才招聘信息。

2、点击“添加” 按钮，打开人才招聘表单。





3、进入人才招聘新增界面，选择或者填写应聘岗位信息，填写基础信息中的姓名、

身份证号、手机号等带“*”的必填项，填写面试邀约中的报名方式、是否安排面

试、约定面试时间等带“*”的必填项，添加“教育背景”、“工作背景”、“个

人信息”等相关明细信息。完成信息后提交审核即可。

在面试登记结果中填写面试结果，如果需要复试再次跳转到该审批节点。如果面试
结果通过，进行入职体检，体检通过即可入职，生成入职登记流程。

4、在人才招聘列表页面中，选中一条记录，点击“编辑”按钮，打开人才招聘表

单。



5、进入人才招聘修改界面，填写要修改的信息，完成信息后提交即可。



6、在人才招聘列表页面中，选中一条记录，点击“删除”按钮，弹出“删除确认”

提示框点击“确定”按钮。

（二）人才招聘统计分析报表

可以根据月份时间段进行人才招聘的数据统计分析

进入人事管理-招聘管理-人才招聘模块，显示已经制定的人才招聘信息。输入查

询条件，点击“搜索”即可。

四、人事管理

人事管理主要是针对公司员工的人事管理。人事管理模块包含：入职登记、转正
申请、异动申请、离职申请、社保申请、员工信息报表。



（一）入职登记
员工入职后需要登记全面的个人信息，有的员工面试登记时合格发起了入职登记，

没有面试登记的员工需要手动发起入职登记。入职登记流程完成后自动写入花名册

档案库，作为职员信息报表的数据来源。



1、进入人事管理-人事管理-入职登记模块，显示已经制定的入职登记信息。

2、点击“添加” 按钮，打开入职登记表单。





3、进入入职登记新增界面，选择或者填写应聘岗位信息，填写基础信息中的姓名、

身份证号、手机号等带“*”的必填项，添加“教育背景”、“工作背景”、“家

庭成员”、“个人信息”等相关明细信息。完成信息后提交，更新到员工花名册
中。

4、在入职登记列表页面中，选中一条记录，点击“编辑”按钮，打开入职登记表

单。





5、进入人才招聘修改界面，填写要修改的信息，完成信息后提交即可。

6、在人才招聘列表页面中，选中一条记录，点击“删除”按钮，弹出“删除确认”

提示框点击“确定”按钮。

（二）转正申请

1、进入人事管理-人事管理-转正申请模块，显示已经制定的转正申请信息。



2、点击“添加” 按钮，打开转正申请表单。



进入转正申请新增界面，选择员工编号，自动带出姓名、公司、部门、试用期岗位、

入职日期等信息、填写试用期截止时间、申请转正岗位等带“*”的必填项，选择

第一审批人。完成信息后提交审核即可。

4、在转正申请列表页面中，选中一条记录，点击“编辑”按钮，打开转正申请表

单。

5、进入转正申请修改界面，填写要修改的信息，完成信息后提交即可。



6、在人才招聘列表页面中，选中一条记录，点击“删除”按钮，弹出“删除确认”

提示框点击“确定”按钮。

（三）异动申请

1、进入人事管理-人事管理-异动申请模块，显示已经制定的异动申请信息。

2、点击“添加” 按钮，打开转异动请表单。



3、进入异动申请新增界面，选择调岗方式、调出部门审批人、调入部门审批人等

基础信息，填写员工异动的明细信息，选择员工编号，自动带出员工的其他基本信
息及异动后的信息，选择异动后的信息。完成信息后提交审核即可。

4、在异动申请列表页面中，选中一条记录，点击“编辑”按钮，打开异动申请表

单。



5、进入异动申请修改界面，填写要修改的信息，完成信息后提交即可。

6、在异动申请列表页面中，选中一条记录，点击“删除”按钮，弹出“删除确认”

提示框点击“确定”按钮。

（四）离职申请

1、进入人事管理-人事管理-离职申请模块，显示已经制定的离职申请信息。



2、点击“添加” 按钮，打开转离职请表单。





3、进入离职申请新增界面，选择员工编号，自动带出姓名年龄、性别、公司、部

门、科室等信息，填写离职日期、离职档案号等带“*”的必填项，选择第一审批

人、离职元元，交接人等。完成信息后提交审核即可。

4、在离职申请列表页面中，选中一条记录，点击“编辑”按钮，打开离职申请表

单。



5、进入离职申请修改界面，填写要修改的信息，完成信息后提交即可。

6、在离职申请列表页面中，选中一条记录，点击“删除”按钮，弹出“删除确认”

提示框点击“确定”按钮。



（五）社保申请

1、进入人事管理-人事管理-社保申请模块，显示已经制定的社保申请信息。

2、点击“添加” 按钮，打开社保申请表单。



3、进入社保申请新增界面，添加明细信息，选择员工编号，自动带出姓名、公司、

部门、岗位、身份证号、如本公司时间等员工基本信息，填写体检申请日期、老大

合同开始日期、老大合同结束日期等带“*”的必填项。完成信息后提交审核即

可。

4、在社保申请列表页面中，选中一条记录，点击“编辑”按钮，打开社保申请表

单。



5、进入社保申请修改界面，填写要修改的信息，完成信息后提交即可。



6、在社保申请列表页面中，选中一条记录，点击“删除”按钮，弹出“删除确认”

提示框点击“确定”按钮。

（六）员工信息报表

用于查询员工信息花名册，包含员工的基础信息、教育背景、工作背景、家庭信息、
个人特点异动记录、培训记录等。

“+”或“-”添加或删除查询条件。

输入查询条件信息。

单击“搜索”按钮即可。

五、培训管理
用于公司员工的培训提报，培训管理模块包含：年度培训计划提报、培训登记。



（一）年度培训计划提报

1、进入人事管理-培训管理-年度培训计划提报模块，显示已经制定的年度培训计

划提报汇总信息。

2、点击“年度培训计划提报” 按钮，打开年度培训计划提报表单。



3、进入年度培训计划提报新增界面，默认培训年度是当年年份，选择公司、部门、

培训方式，填写明细中的培训课程、实施日程(月)等。完成信息后提交审核即可。

4、点击“年度培训计划提报汇总” 按钮，打开年度培训计划提报汇总表单。



5、进入年度培训计划提报汇总新增界面，选择公司，默认培训年度是当年年份，

明细信息根据选择的公司和培训年度过滤出没有汇总的年度培训计划提报申请信息。
并输入每月的实施日程，完成信息后提交审核即可。

6、点击“年度培训计划提报追加” 按钮，打开年度培训计划提报追加表单。



7、进入年度培训计划提报追加新增界面，默认培训年度是当年年份，选择公司、

部门、培训方式，填写明细中的培训课程、实施日程(月)等。完成信息后提交审核

即可。

8、在年度培训计划提报列表页面中，选中一条年度培训计划提报汇总的记录，点

击“编辑”按钮，打开年度培训计划提报汇总表单。



9、进入年度培训计划提报汇总修改界面，填写要修改的信息，完成信息后提交即

可。

（二）培训记录登记

1、进入人事管理-培训管理-培训记录登记模块，显示已经制定的培训记录登记信

息。

2、点击“添加” 按钮，打开培训记录登记表单。



3、进入培训记录登记新增界面，培训编号来源裕年度培训计划提报汇总的数据，

选择培训编号自动带出培训课程、培训组织公司等信息，填写培训人事、 计划课

时、培训课时、培训费用、培训实施时间等带“*”的必填项， 添加受训对象明细，

可选择员工编号，自动带出姓名、公司、部门等员工基础信息。完成信息后提交审
核即可。

4、在培训记录登记列表页面中，选中一条记录，点击“编辑”按钮，打开培训记

录登记表单。



5、进入培训记录登记修改界面，填写要修改的信息，完成信息后提交即可。

6、在培训记录登记列表页面中，选中一条记录，点击“删除”按钮，弹出“删除

确认”提示框点击“确定”按钮。

六、考勤管理

考勤管理用于记录每个员工每月的考勤，并可进行汇总统计，包括人员签到档案、
员工考勤汇总、考勤汇总统计报表三个子模块。



（一）人员签到档案

1、打开人事管理-考勤管理-人员签到档案；



2、点击“添加”按钮，进入人员签到档案添加页面；

3、点击姓名对应“...”按钮，弹出员工选择窗口，选择一条记录点确定，带出人员

信息，输入签到地点等关键字段的值，是否启用默认启用，去掉勾选则失效；点击

“保存”按钮。

4、在人员签到档案列表页面中，选中一条记录，点击“编辑”按钮，打开人员签

到档案表单。



5、进入人员签到档案修改界面，填写要修改的信息，完成信息后保存即可。

6、在人员签到档案列表页面中，选中一条记录，点击“删除”按钮，弹出“删除

确认”提示框点击“确定”按钮。

（二）员工考勤汇总

1、打开人事管理-考勤管理-员工考勤汇总；



2、点击“添加”按钮，进入员工考勤汇总添加页面；

3、点击明细信息左边的“+”按钮，增加一条空白行，输入基本信息、明细信息中

关键字段的值，点击“提交”按钮。

4、在员工考勤汇总列表页面中，选中一条记录，点击“编辑”按钮，打开员工考

勤汇总表单。



5、进入员工考勤汇总修改界面，填写要修改的信息，完成信息后保存即可。

6、在员工考勤汇总列表页面中，选中一条记录，点击“删除”按钮，弹出“删除

确认”提示框点击“确定”按钮。



（三）考勤汇总统计报表

1、打开人事管理-考勤管理-考勤汇总统计报表；

2、输入查询条件；

3、点击“搜索”按钮；
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