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[bookmark: _Toc138686364]一、概述
[bookmark: _Toc527651241][bookmark: _Toc138686365]1．引言
本文档是薪起程租户端及租户管理端（以下简称SaaS系统）操作管理的使用说明，文档详尽介绍了该系统的基本功能、操作方法及操作过程中应注意的各种事项，用户仔细阅读本册后，对该系统的总体功能会有比较直观的了解。
使用系统过程中的任何操作都可能引起系统的配置参数和运行状态发生改变。所以，使用系统前，请仔细阅读本手册。
本文档仅介绍-终端使用人员（租户成员）及租户管理人员（租户的超级管理员及其他管理角色）使用操作。
[bookmark: _Toc527651242][bookmark: _Toc482105797][bookmark: _Toc138686366]2．适合使用人员
· 租户成员：员工等；
· 租户的管理员：超级管理员及授权的其他管理员。
[bookmark: _Toc138686367][bookmark: _Toc527651243][bookmark: _Toc482105798]3．使用环境
系统建议在以下环境中使用，可以获得更好的使用体验：
· Windows 10及以上版本操作系统
· Chrome浏览器或Microsoft Edge浏览器、IE10以上。

[bookmark: _Toc138686368][bookmark: _Toc527651244]4．名词解释
	名词
	描述

	租户
	泛指企业；指购买了平台服务（开通了应用等），成为SaaS平台服务对象的企业。

	租户成员
	指接受租户的邀请后加入了该租户的成员；成为租户成员后，参与租户的一些业务和管理；租户成员有很多种类型，但不等于是员工。



[bookmark: _Toc138686369]5．结构及场景说明
[bookmark: _Toc527651245][bookmark: _Toc138686370]5.1 企业成员（员工）
	名称
	描述
	备注

	首页
	门户首页，一些重要应用或者模块的聚合；可进行应用的快捷入口设置；处理待办信息；进行紧急的审批和汇报等事宜处理；可创建用户的自己的日程等。
	

	工作台
	展示用户本人有权限使用的应用系统入口，可按分类进行筛选展示；
应用系统由租户管理员进行权限的开通和授权。
	

	通讯录
	查看企业的成员通讯录和组织架构；
该通讯录受企业设置的部门可见范围规则影响。
	具体规则请参考本文档的部门管理规则。

	租户切换
	平台支持一个用户加入多个租户；
当一个用户加入了多个租户时，允许用户进行租户之间的切换，切换后对应的业务数据也会与租户一起切换，保持一致。
	

	消息通知
	消息通知的入口；点击后进入详细通知列表页。
	

	管理后台
	租户管理后台的入口，点击后根据权限配置进入租户管理后台。
	管理后台的权限默认超级管理员拥有，可授权其他成员作为管理员。

	个人中心
	个人中心入口；点击后可查看及进行个人资料管理、修改密码、修个个人头像、进行个人实名认证等。
	



[bookmark: _Toc138686371]5.1 租户管理人员（超级管理员及其他管理员）
	名称
	描述
	备注

	我的企业
	对企业信息及认证的管理；查看企业的基本信息；进行企业的实名认证及品牌形象设置；查看企业的认证记录；进行企业的管理员变更等。
	

	通讯录管理
	对租户成员的管理；可进行成员的添加和邀请；进行成员的部门和岗位设置；进行成员的移出和交接设置等。
	

	部门/岗位管理
	对企业组织架构的管理；可进行部门和岗位的增删改查；进行部门可见范围规则的设置等。
	

	系统管理
	对租户购买的系统进行管理和查看；可进行应用系统的可见范围的设置；可查看并管理应用实际授权的成员。
	

	订单中心
	对租户购买系统的订单进行管理。
	当前版本的订单均为后台开通的而生成的订单；后续根据平台发展和运营情况规划系统商城。

	权限管理
	对平台本身及购买应用系统的权限进行集中管理和配置；可进行角色的管理、角色成员管理、角色与组织架构联动的管理、角色绑定应用系统权限的管理等。
	区别于钉钉和飞书分散式的权限管理；SaaS平台当前采用的是集中式权限管理的方案，在一个入口配置所有应用系统的权限。

	单位管理
	进行单位组织的增删改查；进行单位组织关联部门的管理等。
	单位是一个面向大型企业的概念，一般作为子公司或者事业群等形式存在

	业务组织管理
	进行业务组织的增删改查；可进行业务组织的创建等管理；进行业务组织成员的管理等。
	业务组织可打破企业固定的组织架构（部门等）的边界，根据业务模式进行创建，更加的灵活

	矩阵管理
	进行矩阵组织的维护和管理；可新增部门矩阵和单位矩阵；可设置每个矩阵的矩阵角色；可设置矩阵角色的对应的固化成员。
	矩阵管理适用于一些企业为部门或者下属企业、分公司设置固定岗位的场景；比如公司的每个部门均需求配置部门助理等固定岗位。
2.矩阵的设定可以便捷地应用于审批中。在设计审批流程时，可以指定某种角色作为审批人，比如指定人事来进行入职相关的审批、指定行政来进行采购相关的审批等。

	
	
	




[bookmark: _Toc482105800][bookmark: _Toc138686372][bookmark: _Toc527651247]二、通用功能操作说明
[bookmark: _Toc482105801][bookmark: _Toc138686373][bookmark: _Toc527651248]1、登录系统
[image: ]
在浏览器键入：https://saas-client.bndxqc.com  进入系统登录页面，打开如下页面。



[image: ]

系统支持两种登陆形式，一种为密码登陆，另一种为短信验证码的登陆形式。

密码登陆介绍
[image: ]
Step1：平台会员可使用手机号作为登录名进行登陆；手机号由11位数字组成；平台的会员有两种形式生成，一种为用户自主注册，另一种为租户的管理员通过邀请的形式邀请加入，用户同意邀请后即可成为平台会员；
Step2：输入正确的手机号码后，输入正确的密码，密码由数字、字母和下划线的任两种组合而成；
Step3：输入“取验证码”；如果验证码模糊或者未获取到，可点击验证码图样重新生成和获取；获取后正确输入4位图形验证码；
Step4：点击“登录”按钮，即可进入新启程SaaS平台系统。

短信登陆介绍
[image: ]
Step1：平台支持使用短信验证码的登陆形式；
Step2：输入正确的11位手机号码；
Step3：输入正确的手机号码后，点击“获取验证码”按钮，系统会自动生成一个6位数阿拉伯数字验证码且通过短信形式发送到对应手机号码；将该验证码输入；
Step4：点击“登录”按钮，即可进入新启程SaaS平台系统。

对于使用未注册的手机号进行登陆行为，平台将自动将该手机号注册成为平台用户。
——————本节完

[bookmark: _Toc138686374]2、用户注册
场景描述：用户通过使用手机号等作为用户名注册成为平台会员的行为；注册成为平台会员必须遵守平台的主持协议和隐私协议，并承担相应的义务，享受对应的平台服务。
操作路径：登陆页面——>立即注册

[image: ]
如上图：
Step1：在登陆窗口，点击“立即注册”按钮，进入注册页面；
Step2：输入未注册的11位手机号，平台支持移动、联通、电信等运营商的手机号作为登录名进行注册；注意：需要使用未注册的手机号进行注册；
Step3：输入正确的手机号后，点击获取验证码按钮；系统会自动生成一个6位数阿拉伯数字验证码且通过短信形式发送到对应手机号码；将该验证码输入；
Step4：设置初始的登陆密码，密码由数字、字母和下划线的任两种组合而成；
Step5：再次输入设置的初始密码，两次密码必须一致；
Step6：勾选我已阅读并同意《网络服务协议》及《隐私协议》；
Step7：点击“确定”按钮，注册成功后会返回到登录页面，使用注册的账号密码登录平台即可。
——————本节完

[bookmark: _Toc138686375]3、找回密码
场景描述：已经注册的用户，当忘记密码时，可通过找回密码的流程重置密码，重置后可使用新的密码作为登陆密码进行登陆行为。
操作路径：登陆页面——>忘记密码
[image: ]
如上图：
Step1：在登陆窗口，点击“忘记密码”按钮，进入找回密码的页面；
Step2：输入已注册的11位手机号；注意：需要使用已注册的手机号；
Step3：输入正确的手机号后，点击获取验证码按钮；系统会自动生成一个6位数阿拉伯数字验证码且通过短信形式发送到对应手机号码；将该验证码输入；
Step4：设置新的的登陆密码，密码由数字、字母和下划线的任两种组合而成；
Step5：再次输入设置的新密码，两次密码必须一致；
Step6：点击“确定”按钮，即可重置密码成功；可使用注册的账号及新密码登录平台即可。
——————本节完
[bookmark: _Toc138686376]三、成员端操作说明
[bookmark: _Toc138686377]1、成员端-首页
场景描述：门户首页，一些重要应用或者模块的聚合；可进行应用的快捷入口设置；处理待办信息；进行紧急的审批和汇报等事宜处理；可创建用户的自己的日程等。
操作路径：登陆——>首页
[image: ]
如上图：
Step1：登陆后即可进入首页；
Step2：首页是平台重要事项的操作入口；当前版本的首页，可进行待办、消息、审批、汇报、日程的管理及事项的快速处理和应用快捷入口的设置等；
Step3：点击“待我审批”可进入审批页面，“抄送我的”和“他人汇报”可进入汇报页面，此处不一一赘述。
——————本节完

[bookmark: _Toc138686378]2、成员端-日程管理
场景描述：通过创建日程，你可以有序地记录并管理系列日程事件；用户可以通过薪起程“我的日程”创建日程，创建日程后平台将实时进行日程的消息提醒和跟踪。
[bookmark: _Toc138686379]2.1、日程列表
路径：首页——>我的日程——>更多
[image: ]
Step1：在平台首页，默认可查看当天最近创建的日程；
Step2：点击日期，进行日期跳转后，可查看跳转日期当天的日程；
Step3：点击删除图标，可删除该日程；
Step4：点击“  [image: ]”图标，可进入更多的日程列表，如下图：
[image: ]
Step5：点击日程标题可查看日程详情；
Step6：点击左侧栏日期可进行日期切换，并查看切换日期对应的日程。
[bookmark: _Toc138686380]2.1、创建日程
路径：首页——>我的日程——>创建日程
[image: ]
Step1：方式一，如上图，在首页我的日程，点击创建日程按钮，即可弹出添加日程对话框；
Step2：方式二，如下图，进入更多的日程页面点击空白页面，即可弹出添加日程对话框；


[image: ]
Step3：在弹出的新增日程页面，依次输入对应的内容，如下图：
[image: ]
Step4：填写日程标题、填写日程时间、选填日程地点、选择提醒方式和提醒时间点；
Step5：依次填写完后，点击保存按钮即可添加成功。
Step6：日程创建的时间只能是现在和未来式。
——————本节完

[bookmark: _Toc138686381]3、成员端-我的待办
场景描述：待办，可查看和管理成员本人需要处理的紧急事项和清单；快速的实现线上办公。
路径：首页——>我的待办

[image: ]
Step1：在首页可查看最近的待办事项；
Step2：点击[image: ]符号，可进入待办列表页，如下图：
[image: ]
Step3：点击查看按钮，可查看该待办的详细信息。
——————本节完

[bookmark: _Toc138686382]4、成员端-常用入口设置
场景描述：成员可根据自己的操作习惯等，设置个性化的应用系统快捷入口，将该应用系统的入口提升放置到平台首页。
[bookmark: _Toc138686383]4.1常用入口列表
路径：首页——>常用入口

[image: ]
Step1：如上图，在平台首页可查看应用系统的快捷入口；
Step2：点击“[image: ]”符号，可进行常用入口的设置；
Step3：点击“[image: ]”符号，可进入工作台，查看更多的应用系统入口。
——————本节完

[bookmark: _Toc138686384]4.2常用入口设置
路径：首页——>常用入口——>设置
[image: ]
如上图：
Step1：在平台首页的常用入口模块，点击“[image: ]”符号，可进行常用入口的设置页面；
Step2：该页面左侧栏，显示用户已经设置的常用应用系统列表，点击“X”符号可删除该常用入口；
Step3：页面右侧，定位需要设置常用入口的应用系统，点击“+”符号，可将该应用添加到页面的左侧栏；
Step4：点击右侧栏的“保存”按钮，即可设置成功，返回平台首页可查看设置的常用入口应用系统列表。
——————本节完

[bookmark: _Toc138686385]5、成员端-工作台
场景描述：工作台是成员在平台办公的直接入口和应用系统跳转中转站，用户可在工作台查看可见范围内的所有应用系统列表，点击系统可进入对应的系统页面。
路径：登陆系统——>工作台
[image: ]
如上图：
Step1：进入工作台后，可查看用户所有可见的应用系统列表；
Step2：点击应用系统图标，可进入应用系统页面；
Step3：点击分类名称，可按分类进行应用系统的查看；
Step4：输入关键字可进行应用系统的搜索。
——————本节完

[bookmark: _Toc138686386]6、成员端-通讯录
场景描述：通讯录是企业组织架构和成员组成的最直接呈现模块；企业成员可查看本企业的成员列表和成员详细信息；
成员端的通讯受部门可见范围规则的钳制，隐藏的部门和成员将不可见；企业超级管理员不受此规则影响；
成员端的通讯录只展示已加入的成员列表及成员信息。
路径：登陆系统——>通讯录
[image: ]
如上图：
Step1：进入进入通讯录模块，可查看该企业的部门组织架构和成员列表；
Step2：成员端通讯录只展示已加入的成员；
Step3：平台支持一人多部门和多岗位，在列表中只显示了改成员的主部门和主岗位信息。
Step4：点击详情页面可查看该成员的详细信息和加入的所有部门和岗位，如下图：
[image: ]
Step5：支持输入姓名和手机号进行成员查询；
Step6：成员端的通讯受部门可见范围规则的钳制，隐藏的部门和成员将不可见；企业超级管理员不受此规则影响；
Step7：成员端的通讯录只展示已加入的成员列表及成员信息。
——————本节完

[bookmark: _Toc138686387]7、成员端-租户切换
场景描述：平台支持一个用户加入多个租户；当一个用户加入了多个租户时，允许用户进行租户之间的切换，切换后对应的业务数据也会与租户一起切换，保持一致。
路径：登陆系统——>租户切换
[image: ]
如上图：
Step1：用户登录后将显示该用户加入的所有租户列表；
Step2：用户可进行租户之间的切换，切换后可进入对应的租户及进行响应的操作和线上办公。
——————本节完
[bookmark: _Toc138686388]8、成员端-创建组织
场景描述：平台支持用户进行组织的创建，从而进行业务开展和产品体验；对于首次登陆系统的用户，系统会自动弹出创建组织的对话框；同时，为方便用户展业和更好的体验产品，平台支持已加入租户的成员亦可创建新的组织，在创建页面依次填入信息即可创建成功。
路径1：首次注册——>登录——>创建组织
路径2：登陆系统——>租户切换——>创建组织
[image: ]
如上图：
Step1：首次注册的用户将弹出如上对话框；
Step2：在切换租户模块，点击“创建组织”按钮，也可进入噶对话框进行组织的创建；
Step3：依次填写组织名称，行业、人员规模、所在地及初始化部门岗位等信息；
Step4：企业/团队名称必须唯一，平台会进行唯一性判断，如果创建的组织名称在平台已经存在，平台将进行拦截；
Step5：点击提交按钮，即可创建成功；
Step6：新创建的企业/组织，创建人默认为该组织的超级管理员及初始成员。
——————本节完

[bookmark: _Toc138686389]9、成员端-消息通知
场景描述：各类应用触发的消息通知集合，让团队沟通、办公协同更顺畅，更高效！
[bookmark: _Toc138686390]9.1、消息入口
路径：登录平台——>消息通知

[image: ]
Step1：登陆平台后，平台左下角，点击“[image: ]”图标，即可进入所有消息列表页面；
Step2：消息入口，将显示未读消息的条数角标，如：[image: ]。
——————本节完

[bookmark: _Toc138686391]9.2、消息列表及详情
路径：登录平台——>消息通知——>消息列表
[image: ]
如上图：
Step1：登陆SaaS平台，点击左下角的消息通知图标，可进入消息列表页面；
Step2：消息列表可查看成员在本租户内开通权限的所有应用系统触发的消息；
Step3：输入消息标题可进行消息的查询；
Step4：点击“详情”按钮，可查看该消息的详细内容。
——————本节完

[bookmark: _Toc138686392]10、成员端-管理后台入口
场景描述：企业超级管理员及被授权的管理员进入企业管理后台的入口！
路径：登录平台——>管理后台
[image: ]
如上图：
登陆SaaS平台，点击左下角的管理后台图标，可根据权限配置进入管理后台。
——————本节完
[bookmark: _Toc138686393]11、成员端-个人中心
场景描述：成员的个人信息页面，可进行个人资料查看、修改头像、重置密码、实名认证等操作和管理
路径：登录平台——>个人中心
[bookmark: _Toc138686394]11.1、个人资料
路径：登录平台——>个人中心——>个人资料
[image: ]
如上图
Step1：进入个人中心后，可查看用户的基本信息；
Step2：可进行个人头像的修改：点击修改头像按钮，可选择本地图标作为头像上传；
Step：可点击“退出登陆“按钮进行平台的退出操作，退出后，页面返回到登录窗口。
[bookmark: _Toc138686395]11.2、修改密码
路径：登录平台——>个人中心——>修改密码
[image: ]
如上图：
Step1：进入个人中心后，点击修改密码按钮，可进入该页面；
Step2：输入原密码，需要使用原密码作为修改凭证；
Step3：输入需要重设的新密码；
Step4：再次输入需要重设的新密码，输入的两次新密码必须保持一致；
Step5：点击保存按钮，校验成功后可修改成功。
——————本节完

[bookmark: _Toc138686396]11.3、实名认证
当前，SaaS平台WEB端支持使用手机号认证及银行卡认证两种认证形式。
11.3.1、手机号认证
路径：登录平台——>个人中心——>实名认证——>手机号认证
[image: ]
如上图：
Step1：进入个人中心后，点击实名认证按钮，再点击手机号认证，可进入该页面；
Step2：手机号认证需要进行手机三要素校验，包括手机号、本人身份证号、姓名；
Step3：依次输入正确的姓名、身份证号及手机号；
Step4：输入手机号码后，点击“获取验证码”按钮；系统将下发6位数字验证码；
Step5：输入6位数验证码；
Step6：点击提交按钮；系统将进行手机号认证的三要素校验，校验通过后认证成功；校验不通过需要重新填写正确的信息进行认证。
11.3.2、银行卡认证
路径：登录平台——>个人中心——>实名认证——>银行卡认证
[image: ]
如上图：
Step1：进入个人中心后，点击实名认证按钮，再点击银行卡认证，可进入该页面；
Step2：银行卡认证需要进行银行卡认证要素的校验，包括手机号、本人身份证号、姓名、银行卡号；
Step3：依次输入正确的姓名、身份证号及手机号、银行卡号；
Step4：输入手机号码后，点击“获取验证码”按钮；系统将下发6位数字验证码；
Step5：输入6位数验证码；
Step6：点击提交按钮；系统将进行银行卡号认证的要素校验，校验通过后认证成功；校验不通过需要重新填写正确的信息进行认证。
——————本节完
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