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[bookmark: _Toc194602902]1、企业管理（管理端）
[bookmark: _Toc194602903]1.1、企业开通
1.1.1 功能说明
线下开通企业，录入企业名称、管理员姓名、开通功能控制、开通账号信息、使用时间等信息。 目前暂未开放企业自己注册，而是由内部统一开通。
1.1.2 注册步骤
a. 提供客户的：企业名称、管理员姓名、手机号、企业类型、所属行业、企业规模、所在地、以及客户开通的模块、使用管理员人数、用户数，使用到期时间等提供后，由薪事力系统管理员开通企业。
b. 管理员登录https://www.x-dhr.com/login.do使用，第一次登录需要设置密码
1.1.3 PC端使用
管理员和普通员工都可通过PC端登录
1.1.4 移动端使用
所有员工可通过关注小程序“薪事力”，也可关注公众号“薪事力”，通过手机号、验证码直接登录。
         [image: ][image: ]
登录系统时密码连续3次输入错误密码后，自动进行短信验证码输入验证
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[bookmark: _Toc194602904]2、工作台（管理端）
管理员登录后工作台展示人员统计信息、快捷操作、待处理的审批列表、及消息。               [image: ]
2.1 入职人员统计
入职时间为当前统计范围内的正式、试用类型的人员。
2.2 离职人员统计
员工状态为离职，且离职日期在当前选择范围内的人员数
2.3 转正人员统计
员工状态为正式，且转正日期在当前范围内的人员数。
2.4 待转正人员统计
员工状态为试用，且转正日期在当前范围内的人员数。
2.5 待离职人员统计
非离职状态员工的预计离职时间，在当前统计范围内的人员数，可点击进入后办理离职。
2.6 近一月合同到期人数
从今天开始往后的一个月人员合同到期统计人数。
2.7 未签订 合同公司人数统计
人员基本信息里合同公司为空，未填写合同信息的人数 ，提醒需要将这部分人的合同信息补全。
2.8 已到期 合同公司人数统计
至今为止人员合同已到期统计人数。
2.10 未定薪人员统计
在职员工未定薪人员数
3.0 未完善涉社保公积金档案
员工未完善社保公积金档案的人员数
[bookmark: _Toc194602905]3、组织管理
[bookmark: _Toc194602906]3.1部门管理
3.1.1功能说明
管理本单位的部门及角色信息。部门管理展示部门树及部门列表，部门角色展示启用的停用的部门角色，如下图：
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图 部门管理
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图 部门角色
3.1.2 操作步骤
a. 切换至【部门管理】，点击单位/部门后出现操作菜单；
b. 部门中的角色信息可在部门角色中启停。
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图 部门及部门角色设置

[bookmark: _Toc194602907]3.2组织架构图
3.2.1功能说明
全局显示单位下所有部门的从属关系。其中文字可以横向、纵向显示。
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图 组织架构图
3.2.2操作步骤
a. 架构图可调整部门顺序和位置，拖动选定部门至另一个部门后即可出现菜单；
b. 对当前架构图进行保存，保存后可以查看历史版本，并对历史版本进行导出；
c. 可以选择显示数据：部门实际人数、部门编制人数、部门预置角色、停用部门；
d. 可以选择显示层级；
e. 可选择文字显示方式：横向、竖向。
[bookmark: _Toc194602908]3.3职务体系
3.3.1 功能说明
维护企业的职位及职级信息。并对职位和职级建立与职等设置薪酬带宽，形成企业内部完整的职位体系图。
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图 职位管理
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图 职级管理
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图 职位体系图
3.3.2 操作步骤
a. 切换至【职位管理】，可以对职位进行新建/修改/删除/停用操作；
b. 切换至【职级管理】，首先对职级类别进行新建/修改/删除，再在相应职级类别下新建/删除职级；
c. 切换至【职位体系图】，职等的管理体现在两个地方：一是操作按钮新增/批量修改职等区间；二是点击职等列下对应的单元格，对此职等进行修改/清空/删除操作。同样对于职级管理也是点击职级列下对应单元格，进行新增/替换/移除。
[bookmark: _Toc194602909]3.4编制管理
3.4.1 功能说明
设置部门的编制及部门内职位的编制，部门及职位编制默认不启用。设置部门及部门职位编制后，列表可显示在职人数占比和编制人数占比。
[image: ]
图 部门编制
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图 部门职位编制
3.4.2 操作步骤
a. 部门编制页面，点击部门后操作按钮进行设置；
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b. 职位编制启用前提：部门编制已开启；
c. 设置后的编制显示和提醒：部门管理列表展示页面、新增人员页面。超编/缺编显示仅针对部门，不针对职位，-/-表示不限制或者在职人员刚好和编制持平；
[bookmark: _Toc194602910]3.5自定义角色
3.5.1 功能说明
用户自定义单位角色对应人员，应用于流程节点。
[image: ]
3.5.2 操作步骤
a. 新建角色并分配人员后，可在系统各个选人控件中使用；
b. 部分使用场景如下：
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图 表单授权范围
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图 子管理员模块范围控制
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图 考勤组授权范围

[bookmark: _Toc194602911]3.6操作日志
3.6.1 功能说明
支持部门管理、职位管理、自定义角色、编制管理所有操作的日志。
[bookmark: _Toc32040][bookmark: _Toc194602912]4、员工管理（管理端）
[bookmark: _Toc1505][bookmark: _Toc194602913]4.1员工信息
4.1.1功能描述 
进入员工详情页面，展示员工详细信息的时候，默认使用系统预置的字段，还可以根据实际的需要，设置某些字段是否启用，录入值时是否需要必填，以及现有的字段不满足企业实际需求的，可以自定义添加字段（支持类型：单行文本、日期、下拉框），支持拖动排序，查看详情时以保存的顺序为准。可以设置员工是否自主完善信息及完善信息时的权限。
字段启用/停用和必填设置，预置的字段不可停用，只有添加的自定义字段允许启用和停用
员工信息下包含员工花名册、花名册子集、历史时点三个菜单。员工花名册可查看员工在职信息和明细信息，实现员工在单位从入职到离职期间的统一管理，包括员工信息档案的录入和修改，试用员工转正办理，正式、试用的员工离职办理，员工调岗等多个功能的实现。花名册子集可查看员工在每个明细信息表下的对应数据，包括对明细信息数据的导出功能的实现。历史时点可查看在历史的时间点时，企业内的部门数据和部门下人员的在职、离职、退休详情。
4.1.2员工花名册
4.1.2.1 员工添加/批量导入
  前提：当前账号角色是admin或者人事管理员
  操作步骤：登录系统，进入员工花名册，直接点击新增员工
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批量导入：点击批量导入后，先下载导入模板，编辑保存后，上传
[image: ]
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成功导入：
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导入失败：
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查看错误信息：
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4.1.2.2 员工信息导出/自定义导出
前提：当前账号角色是admin或者人事管理员
操作步骤：登录系统，进入员工花名册，设置需要导出的表头字段点击导出，或点击自定义导出后选择字段进行导出（此方式可导出明细数据）。
导出当前列表：
[image: ]
自定义导出：
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4.1.2.3 批量办理离职/转正
描述：可以对所选员工进行批量离职/转正处理，选择员工点击批量办理离职/批量办理转正/批量办理转试用/批量办理调动，选择需要办理的员工，填写信息即可。
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4.1.2.4 上传材料附件
描述：可以批量上传多个员工的材料附件，通过文件名解析匹配导入，默认按照[导入材料附件类型]文件名匹配导入。
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4.1.2.5 开通账号/停用账号/删除员工
描述：未开通的员工是没有账号信息的，无法登录系统，如需登录系统则选择员工点击开通账号即可，开通后用户名即是员工手机号，密码需要员工在登录页自主设置。开通后可以停用账号，如不需要此员工可以点击停用，同时开通账号的员工不能再登录系统。
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4.1.2.6 员工成长对比
描述：每次可选4人进行对比，对比内容可选员工花名册中的所有字段，还可增加对比模板以便复用。
备注：
1）对比入口：【员工管理】-【员工花名册】-【更多操作】
[image: IMG_256]
2）对比人数：最少2人，最多4人；
[image: IMG_256]
3） 模板设置：默认使用预置模板，可自定义对比模板中的字段，包含自定义的明细信息字段；
4） 其他说明：
①用户可根据人员自定义信息内选择相应的明细表和字段，除开附件材料。
②用户只能查看权限范围内查看相应人员。
③对比模板中字段数据只能查看，不能再次编辑。
④在员工对比中，自定义人员信息中字段信息和对比模板保持一致。
⑤员工对比默认明细项（基本信息、合同信息、工作经历、教育经历、奖惩记录、）

4.1.2.7 筛选功能应用
常用筛选收藏后可按照页签方式展示在列表上，用户可更便捷按照业务需求展示所需要关注的人员；
备注：
1）针对所有可保存快捷筛选的页面
2）常用的筛选，点亮收藏后，会在页面列表上，展示常用快捷筛选的名称，点击名称可直接进行查询，可满足用户可自定义字段列表查看需求
[image: ]

4.1.2.8 员工信息完整查看
描述： 用于查看花名册人员列表没有显示完整，员工的其他详细信息且允许编辑；在职信息（基本信息、户籍信息，合同信息、工资社保信息），员工生命周期、教育经历、工作经历、材料附件、以及打印人员信息等。
【操作入口】
进入员工花名册页面-人员列表点击具体的人员
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跳转到员工详情页面后：
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4.1.2.9 转正、离职，人员调动等人事处理
【试用员工转正】
1、 员工详情页面直接办理转正，办理后该员工状态由试用变成正式，转正同时可以选择是否调整员工工资。
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2、 通过发起转正申请转正
操作入口：
员工进入薪事力后，通过首页授权的转正申请表发起转正申请，发起的申请流程结束且审批意见为同意、转正生效日期不为空时，该员工才转正成功
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【员工离职】
1、 进入正式、试用状态员工的详情页面直接办理离职，办理后员工状态变成离职。
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2、通过发起离职申请离职
操作入口：
员工进入薪事力后，通过首页授权的离职申请表发起离职申请，发起的申请流程结束且审批意见为同意、预计离职时间在今天以及今天前的日期，该员工才能离职成功；预计离职日期在今天之后的，即使流程结束后该员工的状态也不会变成离职，会统计入工作台的待离职人员中，手动办理离职。
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【员工调岗】
1、 直接在员工详情页面进行人员调动，调动后该员工进入新的部门下，同时可以选择是否调整员工工资。
[image: ]
调整后：
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2、 通过发起调岗申请调岗
操作入口：
员工进入薪事力后，通过首页授权的调岗申请表发起调岗申请，发起的申请流程结束后，触发到花名册员工部门改变
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3、 打印员工信息：打印员工详情信息表
可选择字段进行打印，并可将常打印的内容存为打印模板；
备注：
1）打印入口：花名册人员明细页面
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4.1.3花名册子集
描述：基础设置-明细信息中有启用的明细表，显示启用的明细表，合同信息、生命周期不显示，点击导出，可导出员工对应的明细数据
【操作入口】
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4.1.4历史时点
描述：历史时点可选择过去的时间，未来的时间被置灰不可选择，选择时间点后，可查看选择时间点的部门以及部门下人员的在职、离职、退休数据
【操作入口】
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[bookmark: _Toc194602914]4.2入职管理
描述：新员工从入职登记，人事管理员审核通过，最后该人员出现在员工花名册中全过程的管理
【操作入口】
进入新员工登记表菜单，点击设置登记表，可以对登记表进行字段设置和样式设置，设置完成后点击员工登记表打印按钮，打印出新员工登记表后，需要入职的新员工扫码填写
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新员工填写入职登记提交后，人事管理员可在待审核列表查看到该条数据。
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点击进行审核
[image: ]
审核后查看已审核列表及审核结果
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查看花名册，该员工出现在花名册中对应的部门下
[image: ]   
[bookmark: _Toc194602915]4.3任职管理
[bookmark: _Toc1928]4.3.1兼职管理 
描述：点击新增兼职可为员工办理兼职，字段输入合法后，可为该人员申请兼职，可多次申请兼职但同一部门只能兼职一次，申请成功后，人员信息-兼职信息记录兼职数据
【操作入口】
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办理兼职后，人员信息-兼职信息记录兼职数据
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4.3.2员工关系管理 
描述：由人事表单对员工发起的转正、离职、调动人事操作，均会分别记录流程数据至转正管理、离职管理、异动管理
【操作入口】以转正申请为例
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填写表单
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填写的字段合法后，点击立即发送按钮，员工关系管理-转正管理-待处理列表生成一条数据
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审批员工的转正情况后，员工的状态置为正式
[image: ]
[bookmark: _Toc194602916]4.4合同台账
描述：即将到期列表记录合同结束日期在未来30天内的在职员工的合同数据，若有终止日期，则当前日期需<终止日期，合同即将到期的员工可续签、编辑、终止合同
入职未签列表记录没有合同信息数据的在职员工，入职未签合同的员工可签订合同，不可续签、终止合同
过期未续签列表记录员工每种合同类型合同结束日期<当前日期的合同数据，过期未续签合同的员工可续签、编辑、终止合同
有效合同列表记录合同开始日期<=当前日期且合同结束日期>=当前日期的合同数据，若有终止日期，则当前日期需<终止日期，有效合同可续签、编辑、终止合同
已终止合同记录当前日期>=终止日期的合同，已终止合同可续签、编辑合同，不可终止
未生效合同记录合同开始日期>当前日期且合同签订日期<=当前日期
全部合同记录在职员工和离职员工的所有合同信息数据
【操作入口】续签合同
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终止合同
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编辑合同
[image: ]
[bookmark: _Toc194602917]4.5组织员工报表
可以对员工信息进行统计分析，也可以有条件的进行统计分析，对报表进行授权查看、导出Excel，更多筛选下拉枚举选项可同时选择多个进行查询；
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[bookmark: _Toc194602918]4.6基础设置
4.6.1花名册字段设置
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是否必填：字段必填状态是开启时，添加员工和编辑人员信息时，该字段不输入值无法保存，只有系统预置的部分字段和添加的自定义字段允许设置是否必填，其他字段默认必填且不可修改。
备注：下拉类型的字段停用后：
1）报表自定义分组项不再出现该字段；
2）参与设置了报表授权筛选规则的字段，显示自动删除；
3）筛选规则依旧生效；
[image: IMG_256]
1、 员工权限：开启【允许员工完善个人信息】后，设置具体字段权限，浏览权限员工不可编辑只能查看，隐藏为此字段员工不可见
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员工完善信息时：
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2、 明细信息：管理员可对员工明细信息自定义新增/修改/删除/排序操作，亦可对明细里字段进行操作，具体操作同主表信息。
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使用示例：
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4.6.2花名册字段权限
描述：可授权花名册字段权限给部门预置角色、部门自定义角色、员工子管理员，权限仅在员工端-我的团队中生效，已选角色或人员，不可再次选择，同一人员拥有多个权限，取第一个创建的权限，字段权限可设置编辑、浏览、隐藏。
【操作入口】新增权限
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4.6.3任职管理设置
描述：人事业务管理配置可配置人事操作的表单，未配置表单时，业务走系统预置表单；配置表单后，业务走自定义表单。人员控件名称匹配表单内的选人控件，匹配成功，控件回填值。
【操作入口】以配置调动表单为例
调动表单模块选择调动申请表单，人员控件名称填表单内选人控件名：申请人姓名
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对员工发起调动申请，不弹默认系统默认预置的转正表单，弹配置的调动申请流程表单
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流程流转完成后，员工在职信息置为调动后的数据
4.6.4工牌打印模板
描述：管理员可新增、编辑工牌模板，此处的工牌模板将应用于员工管理-打印员工工牌
【操作入口】新增、编辑工牌模板
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模板设计页可拖动左侧字段进行添加、删除，右侧可配置字段属性
[image: ]
配置工牌模板后，员工花名册可勾选员工，打印勾选员工的工牌
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4.6.5标签管理
描述：管理员可新增、编辑、启用、停用标签，此处的工牌模板将应用于员工花名册详情-添加员工标签
【操作入口】新增、编辑标签
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员工花名册详情-添加标签，可使用标签管理页内未停用的标签
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[bookmark: _Toc15736][bookmark: _Toc194602919]4.7日志查看
支持详细查看花名册列表中人员的新增，修改的操作记录，具体包含添加人员、更新人员、批量导入人员、批量更新人员、办理离职、办理转正、办理调动的操作人员、操作时间以及具体的变更的信息。
[bookmark: _Toc27488][bookmark: _Toc194602920]5、社保公积金（管理端）
[bookmark: _Toc6386][bookmark: _Toc194602921]5.1参保方案
5.1.1 功能说明
参保方案的作用是确定员工社保公积金的缴费地、缴费险种和缴费比例，并提供试算功能验证所填基数比例及取值是否正确无误。
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图 添加参保方案
[image: ]
图 参保方案管理权限
5.1.2 操作步骤
a. 点击添加参保方案，填写缴费地、方案名称、社保账户、公积金账户等基本信息，新增参保方案时，可同时选择多个参保地进行批量新增；
b. 与社保通集成可在参保方案根据参保地获取当地政策，同时当政策有变化时，在生成汇缴清单时会给予用户提醒；
①新建/编辑参保方案，编辑页面将出现“设置参保方案”入口，点击选择获取最新参保政策；
[image: IMG_256]
②点击“设置参保方案”按钮，展示最新政策包提供选择是否引用
[image: IMG_256]
③当参保方案编辑页面，使用过“设置参保方案”并选择了参保政策后的参保方案，将可在有最新政策变化时，给出对应提示：
备注：当参保政策有变化时，参保方案编辑时提供更新提示，点击可选择是否获取最新政策
[image: IMG_257]
点击更新，可选择参保政策更新已有的参保方案。
[image: IMG_258]
④当参保政策有变化时，生成汇缴清单后，会在消息列表给出对应的提示：参保方案《XXXXX》引用的政策包有更新，请确认是否需要更新引用以及汇缴清单数据是否保留
[image: IMG_259]
c. 填写此套方案中个人和公司的社保公积金比例和基数范围，并确定取整规则；
d. 对所填写的比例及基数进行试算，如确认无误后保存此套方案。
e. 个人只能管理属于本人的参保方案，其他人的参保方案只能查看和复制，如需转让参保方案的管理权限，点击所属人选择管理员即可；
f. 社保公积金管理员可将自己创建的参保方案进行单个或者批量授权给他人使用，授权范围下的其他管理员，可以生成当前参保方案的汇缴清单；
g. 社保公积金的参保方案非本人所属时，也可查看比例和基数范围详情;
h. 社保参保方案中可设置是否允许他人查看、复制参保方案开关，若开启则他人无法查看（关闭后：参保方案列表不显示按钮关闭的参保方案，汇缴清单列表也不显示该方案对应生成的汇缴清单）
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5.1.3 操作步骤
a. 选择待完善社保公积金档案人员，点击编辑，社保公积金的五险一金基数，某个基数输入值后，其他基数自动填充为相同数字；
备注：
1）仅针对常规五险；
2）初次完善社保基数的时候，编辑页面输入缴费基数，剩余险种基数会自动进行填充；
       [image: IMG_256]
b. 设置员工社保公积金起缴月及停缴月，选择已建立的参保方案，填写社保公积金基数并保存（会弹出提示：若您输入的基数低于或高于参保方案内的基数范围，系统将自动按照参保方案中最低或最高基数进行汇缴计算）；
c. 亦可对多名员工批量设置及批量停缴，同时支持按照系统模版批量导入员工社保公积金档案；
备注：
1）社保公积金档案页面导入人员参保信息时，根据缴纳地和户口性质自动选择匹配参保方案
2）能自动匹配的前置条件：参保方案的参保地和户口性质 没有重复
3）有匹配参保方案的员工会自动从【未完善社保公积金档案】列表进入其他列表
4）如果有多个参保方案的参保地和户口性质都是相同的，则不会自动进行参保方案的匹配
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d. 支持扩展社保公积金字段，选择更多设置-自定义字段设置后即可添加，添加后可以批量编辑及导入字段值；
e. 设置好后可以导出员工社保公积金档案信息；
f. 可以根据部门树查看员工社保公积金档案，同时支持自定义查询及查询后保存为快捷查询；
g. 列表支持表头自定义操作，可以选择社保档案表头和员工花名册中字段进行展示。
h. 支持手动选择单人多人，或批量导入操作选择部分险种进行补缴补差补收业务，看而分别按照缴纳基数、比例、基数差额、缴交额补缴补差补收；
【1】入口1：社保公积金-社保公积金档案管理-更多操作-补缴/补差/补收
      [image: IMG_256]
1、【补缴】
1）补缴说明：
补缴月份：只能选择当前月前13个月
缴费月份：只会出现当前已经生成过的汇缴清单月份
参保方案：只能选择补缴月份已经生成过的参保方案
计算方式：可选择三种，根据参保方案计算/自定义基数比例计算/自定义缴费金额计算
方案配置：可以全选、也可以只选择某一些险种进行补缴
① 单人补缴
      [image: IMG_256]
② 多人补缴
      [image: IMG_256]
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2）针对补缴三种计算方式：
①根据参保方案计算：从汇缴清单列表中，带出选择补缴月份的比例基数，并且不能让用户再次进行编辑
②自定义基数比例计算：可以让用户根据自己需要的基数比例生成的相应的补缴数据。
③自定义缴费金额计算：用户只需要编辑自己需要的补缴金额就可以。但此种方式在汇缴清单中没有办法还原补缴金额的比例基数，展示比例基数为该名人员当月最新的基数比例。
2、【补差】
1）补差说明：补差月份：只能选择当前月前13个月
缴费月份：只会出现当前已经生成过的汇缴清单月份
参保方案：只能选择补缴月份已经生成过的参保方案
计算方式：可选择四种，根据参保方案计算/自定义基数比例计算/自定义缴费金额计算/自定义差额计算
方案配置：可以全选、也可以只选择某一些险种进行补差
① 单人补差
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②多人补差
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[image: IMG_256]
4、 【补收】
1）补收说明：
补收月份：只能选择当前月前13个月；
缴费月份：只会出现当前已经生成过的汇缴清单月份；
参保方案：只能选择补缴月份已经生成过的参保方案
计算方式：可选择四种，根据参保方案计算/自定义基数比例计算/自定义缴费金额计算/自定义差额计算
方案配置：可以全选、也可以只选择某一些险种进行补收
①单人补收
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②多人补收
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2）针对补差补收四种计算方式：
①按照参保方案计算：从汇缴清单列表中，带出缴费月份的比例基数，并且不能让用户再次进行编辑，和选择的补差补收月份进行计算差异，生成数据。
②自定义比例基数计算：可以让用户根据自己需要的基数比例生成的相应的补差补收数据。但此种但此种方式在汇缴清单中没有办法展示基数差额的比例基数，展示为在补差补收页面用户填写的基数比例。
③自定义差额计算：让用户填写基数差额计算补差补收数据。
④自定义缴费金额计算：用户只需要编辑自己需要的补差补收金额就可以。但此种方式在汇缴清单中没有办法还原补差补收金额的比例基数，展示比例基数为该名人员当月最新的基数比例。
【2】入口2：社保公积金-汇缴清单-导入补缴/补差/补收
1）可自定义模板导入或模板导入
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2）实际补缴/补差/补收成功后的展示效果：在选择的缴费月份下的汇缴清单中展示补缴、补差、补收的数据
[image: IMG_256]
[bookmark: _Toc14091][bookmark: _Toc194602922]5.2 社保公积金档案
5.2.1 功能说明
此处完善员工社保公积金档案信息，确定员工参保方案及在缴、停缴员工。
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图 设置员工档案信息
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图 设置表格表头来源
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图 社保档案更多操作
[bookmark: _Toc16966][bookmark: _Toc194602923]5.3 汇缴清单列表
5.3.1 功能说明
按照之前设置的社保公积金档案信息，系统可批量生成所选月份的汇缴清单，也可以批量导入汇缴清单进行新建/修改，可设置补收、补差、补缴，以及清单详情支持个人或公司的补差，设置补差后系统会自动重新统计计算各项汇缴，支持更新引用数据并生成；
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图 汇缴清单
[image: ]
图 示例员工汇缴详情查看
1、全选
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2、已锁定的社保汇缴清单数据可支持去标记为缴纳失败并设置为次月处理；
备注：
1）针对已经锁定的历史月份的汇缴清单，放开允许标记缴费失败
2）标记后可在其他月份汇缴清单中引用处理
[image: IMG_256]

5.3.2 	操作步骤
a. 点击生成汇缴清单后，选择月份和参保方案生成汇缴清单，或按照系统指定的模版导入汇缴清单；
b. 查看清单详细列表，可以编辑或批量编辑员工清单详情，可以撤销人员不参与此月汇缴；
c. 也可以对多个汇缴清单进行批量导入修改，点击导入汇缴清单-更新汇缴清单即可；
d. 支持对所有汇缴清单或清单详情进行导出，也可选择汇缴清单进行导出，点击导出本月汇缴清单即可。
e. 支持导出多月汇缴清单数据，导出表头也可自定义，导出数据展示方式可以选择每月一行数据或多月数据合并求和。
f. 支持自定义导出汇缴清单数据，导出表头也可自定义。
g. 未缴纳成功险种可进行缴费失败标识，在当月或者次月后对缴纳失败费用进行补缴或退费业务处理。 
1）【缴费失败标记】
备注：
此操作需要用户在线下实际完成缴纳后，确认是否缴纳成功，在系统上进行标识记录
被标记“缴纳失败”的数据，在下个月工资表生成时，不再参与免税。
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2）【进行缴费失败标记时】
可以选择次月处理或者当月退费，并可以选择险种进行标记处理；
若选择次月处理：用户可以在费用实际发生月份进行引用；
若选择当月退费：那么选择的费用会在当月汇缴清单中，在缴交额合计中减去这笔费用，不影响算薪；
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3）标记成功后的数据，在当前汇缴清单查看详情时会显示为红色标识
[image: IMG_256]
4）【引用缴费失败数据】
引用选择当月补缴，那么该笔费用会在当月汇缴清单出现，但在PC端页面合计不做处理，导出Excel报表时，会进行合计。
引用选择当月退费，那么选择的费用会在当月汇缴清单中，在缴交额合计中减去这笔费用，不影响算薪。
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h. 更新引用数据并生成 功能；
备注：更新逻辑
1）重新计算时，只对未锁定月份的汇缴清单生效
2）满足重新计算的改动点：参保方案险种、险种对应的基数或比例有调整、参保方案下人员有变动、社保公积金档案员工缴纳信息有调整
3）重新计算时，社保管理员只能更新自己管理范围下人员的汇缴清单数据
4）参保方案中新增的人员重算的时候可以增加；参保方案删除的人员，重算时还在当前的汇缴清单中，只会更新该人员修改的数据     
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h.补收
备注：
1） 补收场景：缴纳地调整当地最低缴纳基数，如果有员工缴纳的是旧的最低缴纳基数，则需要由企业进行补收
2）补收计算规则：补收=（本月个人缴交额合计-上月个人缴交额合计）*月份数
3）补收入口：生成汇缴清单时，选择是否有补收，以及补收的上限和月份
4）补收月份可多选、选择后需要补收的每个月份会生成一条数据
5）补收的金额会并入该人本月正常缴费的合计中
6）个人缴交额合计=个人五险一金合计+个人补缴/补差/补收
7）补收的金额在导出本期收入和工资表审批社保公积金统计中，均要汇总
i、补差
备注：
1）补差场景：社保补差是年度将根据旧基数进行调整，根据新基数和旧基数之间的差异，进行补差。主要产生原因是员工的缴纳基数变化，或者缴纳地发生变化，调整补差
2）补差计算规则：补差=（本月个人缴交额合计-上月个人缴交额合计）*月份数
3）补差入口：生成汇缴清单时，选择是否有补差，以及补差的上限和月份
4）补差月份可多选、选择后需要补差的每个月份会生成一条数据
5）补差的数据会并入该人本月正常缴费的合计中
6）个人缴交额合计=个人五险一金合计+个人补缴/补差/补收
7）补差的金额在导出本期收入和工资表审批社保公积金统计中，均要汇总
j、补缴
备注：
1）补缴场景：将员工因为离职或者错过缴纳时间导致有月份没有缴纳的社保数据，在本月进行补缴
2）补缴计算规则：补缴金额=所选月份数*每月应缴五险一金费用
3）补缴入口：生成汇缴清单时，选择是否有补缴，以及补缴的上限和月份
4）补缴月份可多选、选择后需要补收的每个月份会生成一条数据
5）补缴的数据会并入该人本月正常缴费的合计中
6）个人缴交额合计=个人五险一金合计+个人补缴/补差/补收
7）补缴的金额在导出本期收入和工资表审批社保公积金统计中，均要汇总
[image: ][image: ]
[image: IMG_256]

[bookmark: _Toc194602924][bookmark: _Toc8752]5.4 账单对比
5.4.1 功能说明
	导入当月实缴数据与当月汇缴清单数据进行对比，标注差异数据。
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5.4.2 操作步骤
1、点击【新增对比】，选择要比对的月份，然后上传实缴数据excel表格。
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2、数据导入成功，会出现对比结果页面。导入失败，在大任务列表会有提示信息。
1）本次导入（人）：导入人数
2）匹配成功（人）：跟汇缴清单进行比对，能匹配的人数
3）数据差异（人）：跟汇缴清单人员匹配且存在差异数据的人数
4）未匹配（人）：导入成功，跟汇缴清单不匹配的人数
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3、点击【返回】，可查看详情数据，包含【全部】、【数据差异】、【未对比】列表。
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4、在基础设置中开启了【自动标记差异】，差异数据会自动标记高亮。也可点击【标记差异数据】进行手动标记差异数据。
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5、可进行多次导入对比，在对比详情页面顶部，展示汇总信息。
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[bookmark: _Toc194602925]5.5 基础设置
5.5.1 功能说明
	社保公积金相关设置，包含【险种配置】、【自定义字段】和【其他设置】。
1、 险种设置：系统预置了14种险种和三种自定义险种，用户可自行设置要开启的险种，以及险种是否使用双基数。
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1） 开启和关闭险种，会影响【参保方案】和【社保公积金档案】中险种展示
2） 开启和关闭双基数，会影响【社保公积金档案】中基数展示，双基数指：个人和公司基数分开设置
3） 开启和关闭险种，不影响已经生成的汇缴清单
2、 自定义字段：用户可自行添加或停用自定义字段，支持单行文本、数字、下拉框、日期（年-月-日）四种类型字段。
[image: ]
1）自定义字段设置后，会在【社保公积金档案】中展示，可编辑他们的值。
[image: ]
2）合计定义：数字类型的字段可定义合计到指定合计项，指定合计项包括：计入个人合计、计入公司合计、计入个人其他、计入公司其他
合计项可在【汇缴清单】的列表和个人参保详情中查看。
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3、 其他设置
[image: ]
1）开启自动标记差异数据，【账单对比】中存在数据差异的险种会被自动标红，如下图。开启自动引入差异数据，【账单对比】中标记的差异数据，会在下月汇缴清单生成时，自动引入补缴。
[image: ]
2）数据范围：查看近期异动人员
开启查看近期异动人员，在【社保公积金档案】中会展示异动页签，如下图。异动人员主要指：部门和职位发生变化的人员。
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[bookmark: _Toc194602926]5.6 操作日志
5.6.1 功能说明
记录社保公积金参保方案、档案操作及汇缴清单列表操作日志
[image: ]
图 社保公积金操作日志
[bookmark: _Toc1835][bookmark: _Toc194602927]6、薪酬管理（管理端）
[bookmark: _Toc31829][bookmark: _Toc194602928]6.1 人员缴纳社保公积金信息确定
前提：admin账号薪酬管理员
功能说明：生成的社保公积金汇缴清单，只有锁定后数据才能正确被工资表引用，否则生成的工资表中不会带入员工的社保公积金数据。
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[bookmark: _Toc16834][bookmark: _Toc194602929]6.2 人员定薪
6.2.1 操作步骤
创建工资套->薪酬档案管理页面编辑->录入员工的基本工资、每个员工分配的具体的工资套、员工在个人所得税系统中填报的专项附加扣除数据
1、 创建工资套-基本信息-薪资规则-电子工资单-审批
[image: ]
目前有十四种工资套类型，其中需要累计计税居民正常，居民其他，居民连续性，居民非连续性。收入类型可选设置：薪酬设置-其他设置-工资套收入类别设置进行勾选设置。
[image: ]

2、 新增或复制已有工资套：
[image: ]
3、 完善人员薪酬档案信息：
[image: ]

1） 批量编辑：
[image: ]
2） 单个编辑员工档案信息：
[image: ]
3） 导入人员薪酬档案信息：
[image: ]
1 模板导入：
[image: ]
2 自定义导入：
[image: ]
4、 算薪工资套配置人员：
[image: ]
调薪记录：
调薪记录增加表头设置，可查看表头，导入历史调薪记录不修改薪酬档案。导入生效时间只能是过去或者当前。模板字段中用’/‘隔开。
[image: ]


[bookmark: _Toc14314][bookmark: _Toc194602930]6.3 人员调薪
调薪方式两种：直接调薪和发起调薪申请来调薪
6.3.1 直接调薪
【操作入口】薪酬档案管理页面->选择某个员工->调薪
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单个调薪：
[image: ]
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批量调薪：
[image: ]
调薪后：
[image: ]
生效日期前的调薪，可撤销
[image: ].6.3.2 通过发起调薪申请表调薪
【操作入口】进入薪事力后，通过发起管理员授权的调薪申请表调薪，审批意见是同意调薪的，流程结束后，该员工档案信息的基本工资值为调薪后的工资
[image: ]
[bookmark: _Toc8859][bookmark: _Toc194602931]6.4 算薪
6.4.1 薪酬计算流程
导入累计专项附加扣除（累计数据）->导入累计收入（累计数据）-配置并分配工资套（薪酬档案）->导入数据->生成工资表计算，当月工资表生成后，会自动生成当月工资汇总表，将相同收入类别的工资套进行合并。
[image: ]
[image: ]
6.4.2 操作步骤
1、首先确定算薪的规则，即工资套中各项工资的计算方式，系统预置的字段不满足算薪规则的，可以引用系统字段、表单字段、或添加自定义字段，自定义的字段都允许设置公式。
[image: ]
5、 引用表单字段算薪
1） 引用的时候，默认不选择任何表单，点击“+”号新增需要引用的无流程表单，注意：仅限无流程表单，可以一次引用多张表单，一个工资套最多可引用5张表单用于算薪；
[image: IMG_256]
[image: IMG_256]

2） 设置表单的权限和人员映射控件，以及需要引用的表单中的字段，注意：每张表单需要单独设置
a、表单权限：表单授权的权限，以设置的哪个具体人员的权限去引用底表中的数据
b、人员映射控件：仅限选人控件，作用是将工资表的人员和表单中的数据进行关联，引用对应行的数据
c、设置过滤条件：非必填，作用是将表单中引用的数据进行二次过滤，比如：当前是2021年8月，只引用奖金月份是归属于8月的人员数据，则可设置过滤条件为：奖金月份=2021年8月，其他月份的奖金数据则不引用
[image: IMG_256]

3） 举例：引用 无流程表单【员工奖金表】的奖金金额字段到工资套中，并通过姓名来关联
[image: IMG_256]
4） 引用后无流程表单的字段，也可以参与到其他字段的计算，然后生成工资表时，如下图弹框中增加引用表单字段，自动显示工资套配置时所引用的表单，同时：点击设置可二次修改表单数据的过滤条件
[image: IMG_256]
[image: IMG_256]



5） 生成后，表单数据被工资表引用，通过人员映射控件（这里将表单中梁青1的奖金金额1100员，在工资表中引用至梁青1的当月工资下）
[image: IMG_256]
[image: IMG_256]
6） 已经生成的工资表，若表单数据有变更的时候，通过更新引用并重新生成，可以直接重新引用
6、 引用公共字段算薪
a、 公共字段配置入口：工资套管理页面->公用字段设置；
[image: IMG_256]
b、 添加公用字段；
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c、 工资套字段设置中系统字段来源可引用公共字段；
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d、 同一人员在相同类型的不同工资套中的公共字段，在月汇总表中会进行合并
7、 自定义导出设置
[image: ]
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5、 计算公式中引用日期函数：
[image: ]
6、 生成工资表
入口：工资表->生成工资表
[image: ]
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1）确定工资表的核算区间和所引用的汇缴清单列表中，对应月份的社保公积金、以及考勤汇总
[image: ]
2）工资套中添加的自定义字段值的录入
a.工资表->更多功能->批量编辑
[image: ]
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b .导入添加的自定义字段的数据，导入的人员必须是工资表中的人员
3）工资表查看页面->更多功能->导入->下载模板->设置数据后导入
导入后：
[image: ]

4）查看生成的工资表: 查看工资表页面增加可与上期工资明细对比功能，当开启此开关，会默认显示与上期已有的人员的工资数据进行对比，有差异数据项会蓝色字体标识出来；
[image: IMG_256]
备注：
1）功能入口：工资表详情页面，开启【上期明细数据对比】开关后自动进行数据比对
2）值有变化的字段：当月数据跟上月数据会用蓝色字体标识出
5） 锁定发放月: 未锁定的工资表，数据有误的可以删除后重新生成；锁定后，薪酬档案累计数值将会累计已经锁定的工资表数据，且锁定后的工资表不可修改和删除
6） 当月工资表生成后，会自动生成当月工资汇总表
[image: IMG_256]① 月工资汇总表，超级管理员/薪酬主管/薪酬子管理员均可以进行查看，只是详情页面的人员数据只能看见自己管理范围之内的，可以导出，但不能编辑
② 相同的收入类别会进行合并：比如有多个需要缴纳社保的工资表会合并到一起、正常薪金-工资和正常薪金其他都合并为正常薪金，每种收入类别分别一条汇总记录
③ 查看后的明细页面数据为当月该类型下所有人员的数据记录，一人多条的会合并成一条，字段显示为所有该类型工资表表头字段显示的并集，并且可以自定义配置汇总表表头字段的显示工资
[image: IMG_256]
[bookmark: _Toc22975][bookmark: _Toc194602932]6.5 电子工资单发放员工
6.5.1 前提
1、创建工资套时，第三个步骤需要设置电子工资单按钮处于开启状态，且可选择隐藏工资条零数据；
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2、 电子工资单可设置是否显示【工资核算区间】字段；
备注：
1）设置入口：工资套管理->设置电子工资单页面
[image: IMG_256]
2）隐藏后工资核算区间后，工资条不再显示工资核算区间
[image: IMG_257]
6.5.2 发放入口
工资表->查看详情->发放电子工资单
[image: ]
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6.5.3 电子工资单的查看方式有两种
员工端自助查询和邮件发送
1、 员工端自助查询：创建工资套时，发放方式选择员工端自助查询
[image: ]
查询入口：
[image: ]
2、 邮件发送
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3、 发放的电子工资单可操作删除、或导出
[image: ]
[bookmark: _Toc29340][bookmark: _Toc194602933]6.6 日志查看
薪酬档案管理操作日志主要记录工资套、工资表和薪酬档案三个模块的新建、修改以及其他操作的一些记录
[image: ]
[bookmark: _Toc16735][bookmark: _Toc194602934]6.7其他功能
1、自定义设置工资表中表头字段的显示：用户可以根据自己的实际需要，在工资套的全部字段中只选择部分需要显示在工资表中的字段
设置入口：
[image: ]
右侧选择需要显示在工资表中字段，支持排序
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2、保存设置后查看工资表：
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4、 导出工资表
1 导出当前列表：按照现有工资表的表头字段直接导出
[image: ]
2 自定义导出：在当前工资表中，只导出勾选了的字段
[image: ]
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导出后：
[image: ]
5、 薪酬档案人员导出
1 导出列表：默认导出当前列表全部人员
2 导出本月算薪人员：根据设置的算薪周期导出只满足在算薪周期内的企业员工
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6、 个税记录
操作说明：主要解决个税计算和实际报税金额有差额的问题，而帮助HR更好地记录和核算薪资
数据生成：根据工资表锁定发放月后，自动生成
[image: ]
[image: ]
计算个税=系统计算出该人当月的个税总额
实际个税：实际报税系统中缴纳的个税（自然人税收管理系统扣缴客户端综合所得所得第四部下载的综合所得申请表格中的“应补/退税额”字段）
个税差额=计算个税-实际个税，个税差额在工资套中预置，可生成工资表时直接引用
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6、工资表审批
功能说明：HR生成的工资表，需要给领导审核后，才进行后续工资表的锁定及发放
设置入口：工资套设置第四步审批设置时，开启审批，然后选择对应的节点审批人。注：工资套开启审批后，对应的工资表生成后，都必须审批通过后才可以锁定发放月，不使用此功能时，关闭审批
[image: ]
保存设置，生成的工资表，锁定单个后，即可发起审批。【一键发起审批】：一键发起当月单个已经锁定且需要审批的所有工资表。
[image: ]
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撤销审批：撤销已经发起的审批
[image: ]
发起审批后，审批入口：员工pc端和移动端均可审批
[image: ]
7、 发起审批的可多次催办，留言
催办：催办当前节点的审批人
留言：流程发起人可以拥有附言功能，使得所有节点的审批人可见，已完成或者被撤销的流程不可附言，允许多次附言。
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催办、附言进行移动端提醒
[image: ]

移动端审批入口：
[image: ]
审批：所有节点都审批通过后，工资表状态变为【审批通过】，工资表任一节点审批不通过，后续节点不再审批，需要管理员修改数据后重新锁定，发起审批。注：审批通过的工资表，不能再解锁和删除，
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7、本期收入自定义导出
功能说明：自定义导出需要汇总合计的工资表
功能入口：工资表总览页面->导出本期收入->自定义导出
操作设置：新建自定义导出的模板，勾选需要导出的工资表数据和对应的字段，然后导出
[image: ]
导出模板设置：
[image: ]
[bookmark: _Toc194602942][bookmark: _Toc6334]7、考勤管理（管理端）
[bookmark: _Toc194602943]7.1 考勤规则
7.1.1 功能说明
给指定的人或者部门设置具体的考勤规则
[image: ]
7.1.2 操作步骤
考勤组：
a. 新增考勤组：点击新增考勤组按钮，分别设置基本信息、出勤日管理、考勤方式、加班规则；
b. 考勤组界面操作：点击考勤组后面的操作列中的修改图标；
· 删除考勤组：点击考勤组后面的操作列中的删除图标；
· 更换所属人：点击考勤组后面的操作列中的更换所属人按钮，HR超级管理员与考勤组创 建人可以更换所属人；
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c. 基本信息：包含考勤组的名称、考勤组描述、参与考勤人员、本组无需打卡人员、无需考勤人员的设置、高级设置（人脸识别打卡、上下班文案设置、打卡页按钮、每日统计-有效工作时长）、第三方数据取数规则；
· 参与考勤人员：可以选人也可以选部门。若选择部门，则该部门以及其所有子部门内所有人员皆需参与考勤。若选择某人，则某人需要参与该考勤组考勤。
· 本组无需打卡人员：不用打卡，会统计加班/请假/出差/外出数据 。若选择部门，则该部门其所有人员皆无需打卡（不包含子部门内人员）。若选择某人，则某人无需打卡。
· 无需考勤人员：无需参与考勤人员不需要参与该考勤组考勤。例如选择考勤人员是测试部门，如果排除测试部门中的某个人，就在无需考勤人员设置上。
· 人脸识别打卡：启用开关后显示【管理人脸信息】按钮，点击可跳转到【人脸信息管理】页面。【新增考勤组时，不展示该按钮（此时未获取到人员信息），再次进入时显示】；
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操作：
1） 移动端打卡，点击打卡后，进入拍照，人脸打卡；
2） 首次打卡：录入信息后，页面提示：“打卡信息已提交”；
3） 打卡成功后，进入人脸管理列表点击 “查看” 可查看并删除该打卡人员的人脸信息；
    [image: ]
4） 打卡记录有记录；
[image: ]

· 打卡页按钮：控制在打卡页显隐“打昨日卡”、“打明日卡”。可在打卡页点击对应按钮，打对应日期的卡。默认打昨日卡按钮开启，打明日卡关闭。
示例：
[image: ]
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[image: IMG_256]
示例：启用打昨日卡和明日卡时，打卡界面上出现打昨日卡和明日卡按钮
· 上下班文案设置，即自定义打卡界面上下班文案和打卡按钮上的文案，默认该功能未启用。[image: ]
示例：未启用上下班文案设置时，打卡界面与打卡按钮皆显示上班打卡或下班打卡。
[image: ]

示例：启用上下班文案设置时，打卡界面上下班文案和打卡按钮上的文案显示自定义字段。
[image: ]
· 可设置独立的不打卡考勤组，组内考勤人员都无需打卡，仅统计应/实际出勤天数、请假、加班、出差外出数据
操作：
1）设置入口：【考勤管理】-【考勤规则】-考勤组-基本信息，勾选后生效
2）已有的考勤组不生效，只有新建的考勤组可配置
[image: IMG_256]
3）考勤组列表显示：增加了一个字段显示是否是需要打卡的考勤组
[image: ]
4）不打卡的考勤组无取数规则和上下班打卡按钮文案设置、考勤方式设置入口，加班方式只有一种：按照审批时长加班
[image: IMG_256]
5）考勤档案正常显示具体的班次，是否无需打卡人员显示：是

[image: IMG_256]

· 每日统计-有效工作时长，有“默认公式”和“自定义”两种方案。根据公式计算，在每日统计报表内，计算 有效工作时长
1）选择计算公式
[image: ]
2）公式如上图，若当日人员有申请外出，则在每日统计报表内可查看到该人员的有效工作时长
[image: ]
· 第三方数据取数规则，若当天无班次，按开始有效打卡的时间，顺延24小时结束有效打卡的时间
[image: ]
示例：今日排班为休息，明日排班为休息，开始打卡时间为09:00，则打卡范围为今日9:00至次日8:59
d. 出勤日管理：
· 考勤类型：固定班制、自由工时、排班制，固定班次一般用于办公室固定时间上下班考勤；自由工时一般用于无固定上下班考勤时间，可用于企业经常在外的销售人员考勤；排班制一般用于不同人员值班排班。
· 固定班制、排班制考勤组规则中，班次增加豁免设置和弹性规则，豁免设置在迟到早退多少分钟内不算为迟到早退；弹性规则允许班段间和班次首尾的早走早到；
· 添加班次：可以为固定班制/排班制考勤组添加不同班次。
· 工作日设置：单周循环、双周循环。单周循环，每个周的班次都与第一周的班次一致；双周循环，两周为一个周期在考勤档案进行循环排班。仅为固定班制和自由工时所有；固定班制可按照班次进行设置周期内排班。
· 固定班制：需要先对需要工作日进行勾选，勾选后操作栏会出现笔形按钮，点击按钮可勾选后不设置班次则默认为默认班次。不勾选则默认为休息日，如图中星期五。
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· 自由工时：无需设置班次。未勾选则为休息日，勾选后为工作日，排班“自由工时”。
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· 非全天请假需打卡/出差外出需打卡：申请出差/外出/请假，外出前需要打卡，外出返岗后需要进行打卡
· 默认未开启。开关打开，当日请假未满一天，需要按照请假时间前后进行打卡。
· 请假满一天，当日不需要请假
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示例：启用非全天请假需打卡/出差外出需打卡，申请出差/外出/请假后，开始时间和结束时间仍需进行打卡。否则会计为缺卡。如下图
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规则：
1） 非全天请假需打卡=开启，请假时间前60分钟可打卡，请假时间后60分钟可打卡；班次9:00 - 18:00，上班前30min开始打卡，下班后30min结束打卡
1 请假时间：9:00 - 12:00
班次：12:00 - 18:00，12:00为请假打卡，按请假时间打卡范围
打卡时间11:00-----正常打卡
打卡时间12:00-----正常打卡
打卡时间10:50-----无效打卡
2 请假时间：12:00 - 16:00
班次：9:00-12:00,16:00-18:00，12:00和16:00为请假打卡
3 请假时间：9:00 - 18:00
班次：9:00 - 18:00，当日无需打卡

2） 出差/外出需打卡：全天外勤打卡=开启，非全天离/返岗打卡=开启；班次9:00 - 18:00，上班前30min开始打卡，下班后30min结束打卡
① 出差/外出时间：9:00 - 12:00
班次：12:00 - 18:00，12:00为出差/外出打卡，按出差/外出时间打卡范围
打卡时间11:00-----正常打卡
打卡时间12:00-----正常打卡
打卡时间10:50-----无效打卡
② 请假时间9:00 - 12:00；出差/外出时间12:00-16:00
班次：16:00 - 18:00，16:00为出差/外出/请假打卡
打卡时间15:00-----正常上班卡
打卡时间16:00----正常上班打卡
· 特殊日期：指定日期必须打卡与不打卡的设置。
[image: ]
e. 考勤方式：包含办公地考勤、打卡有效范围（居家打卡，外勤打卡）、WIFI考勤；并且考勤地址、考勤WIFI支持excel导入；
· 外勤打卡：允许外勤的情况下可勾选外勤打卡需拍照、仅外出/出差可外勤打卡、备注必填、外勤拍照、不记录迟到早退等设置
· 居家打卡：未在考勤地址范围内，移动端会显示“居家打卡”按钮，首次打卡需录入打卡地址，并被记录到“人员基本信息”内。再次进行居家打卡，无需再录入居家地址。打卡后，会在打卡记录、每日统计内统计居家打卡次数、居家打卡天数和居家补卡。
示例：移动端居家打卡
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人员基本信息内，保存首次居家打卡地址信息。若需修改地址信息，可在“人员基本信息”内进行删除。删除后，移动端居家打卡时，会再次要求录入居家打卡地址。
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每日统计内居家打卡数据
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· 考勤方式分组：对地点考勤和wifi考勤进行分组。非默认分组的考勤地点，会在打卡后，在打卡记录内显示考勤地点所在分组。
1）操作入口：【考勤管理】-【考勤组设置】-【考勤方式设置】
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2）导入限制：考勤地点上限50行、考勤WiFi上限100行数据
3）导入文件中重复的数据，只录入一条
4）重复判定标准：
①地址判重：经度、纬度、详细地址全部一样
②WiFi判重：WiFi名称和Mac地址完全一样
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f. 加班规则
· 固定班制、排班制：可设置工作日加班、休息日加班、节假日加班；
· 固定班制休息日加班打卡方式分为：按自由工时打卡、按班次打卡。
· 按自由工时打卡：固定班制默认未来排班为“休息”；可选“取连续打卡为上下班”和“取首尾两次为上下班”两种加班计算方式。“取连续打卡为上下班”只计算成对上下班打卡的加班时长；“取首尾两次为上下班”计算首次打卡到最后一次打卡的时长。
· 按班次打卡：需要选择考勤组内所在的班次，未来休息日自动排班为所选排班；“取审批时段内的打卡时长”可选“取班次内打卡时长”；
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· 自由工时班制：可以设置休息日加班、节假日加班；
· 加班计算方式有：按审批时长计算、按打卡时长计算、取审批时段内的打卡时长、打卡和审批时段取并集四种方式；
· 按打卡时长计算：① 未勾选“需审批”，根据当日打卡计算加班时长；② 勾选“需要审批”，当日未提交加班申请单，打卡后不会计算加班时长。
· 加班时长核算规则：加班起步时长、每次加班时长单位、每日最大加班时长。单位：分钟。
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· 考勤工作日加班规则中可设置上班前多长时间可以计入加班时间设置；
备注：
1） 设置入口：【考勤管理】-【考勤规则】-【考勤组】-加班规则设置；
2） 只有工作日的加班且加班核算方式为“按照打卡时长核算加班”和“取审批时段内的打卡时长”两种方式的时候，才显示"班前加班“和“班后加班”设置入口；
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· 支持加班转调休设置：加班可选择计为调休或者加班费，同时支持可通过加班流程来选择设置为调休或者加班费；
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备注：
1） 考勤组加班规则设置中：需设置计为调休或者转加班费的规则；
2） 支持三种方式的结转：转调休、转加班费、员工加班流程选择为准三选一，如果加班方式是打卡的话，只支持转调休或者计加班费二选一；
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3） 若选择员工自主选择调休/转加班费的，需要在加班单流程表单中增加一个下拉字段和结转方式的触发，发起时即可自主选择。表单字段枚举值：【计为调休时长】、【计为加班费】！！！！！！
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4） 加班记录中会有加班结转方式的记录
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5） 每日统计显示加班转加班费相关字段：工作日/休息日/节假日加班转加班费 小时/天
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6） 月度汇总中增加转加班费相关时长的统计，需先在表头设置中引用；
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7） 支持工资套算薪中引用计为调休/加班费的加班时长，并参与计算
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考勤档案
a. 考勤组分类显示：默认显示全部考勤组，可分固定、排班、自由考勤组、无考勤组，分别显示考勤组下人员排班情况
b. 匹配法定节假日：考勤组内勾选“法定节假日自动排休”后，点击“匹配法定节假日”会刷新全年节假日的排休。
c. 更多操作：选择具体某个考勤组后，显示该按钮。
· 导入排班：考勤组内开启‘修改过去日期排班’后，固定班制可以导入过去2月至当前日期的排班；排班制可导入过2个月至未来3个月的排班；自由工时不能导入排班；
· 调整日期类型：排班为休息/待定或未排班，不能修改日期类型；
· 本组排班统计：显示当前考勤组内人员的排班统计信息
· 复制上月排班：仅在排班制考勤组内可用；若上月排班也为当前考勤组的班次，选择人员后复制上月排班才会成功。
· 批量周期排班：仅在排班制考勤组内可用；选择人员和排班日期范围后，在该日期范围内会对选择的人员进行排班。
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d. 设置排班：包含组内排班、引用公共班次和周期排班三种排班方式。
· 周期：仅在排班制考勤组内可用；周期内每天可设置不同班次。所属人仅为考勤管理人员，可对周期进行操作。
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排班操作：
1） 点击报表内需排班的日期，选择周期，该日期后将自动排班。
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2） 批量周期排班：选择周期内第几天排班，根据周期内的第几天班次作为当前日期的排班
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3） 按行/按列排班：选择某行/某列，点击右边的班次即可进行排班
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4） 按区域排班：选择某个区域，点击排班
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· 删除排班：仅在排班制考勤组内可用；且只能删除当前和未来日期的排班。若当前日期排班已经打卡，则当前日期排班不能删除。
e. 更换考勤组：直接在考勤档案内，更换人员的考勤组。
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操作：
1） 入口配置：① 个性化设置-人员分配考勤组-考勤档案按人分配
2） 选择人员和考勤组，点击确定后即可对所选人员进行考勤组的更换。
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备注：更换为固定班制/自由工时，未来日期的排班会按照固定班制/自由工时考勤组进行自动排班
公共班次
a. 设置班次
· 班次：允许有多个班次，每天设置不同班次。可设置上下班次数（1天1次上下班、1天2次上下班、1天3次上下班）
· 上/下班不用打卡：若勾选下班不用打卡，则所有下班班段不用打卡。若勾选上班不用打卡，则所有上班班段不用打卡。班段内，至少需要打一次卡。
· 加班时间段：仅适用于一天多班段，默认未勾选
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规则：
1） 勾选后，加班时间取加班开始时间和最后一次打卡时间；
2） 取审批内时段打卡，若最后一次打卡时间未在班次内，取加班时间段最后一次打卡时间；
3） 班次时长不算 加班时间段打卡；请假/出差/外出包含加班时间段，不会计算加班时间段的时长。
· 休息时间：休息时间不参与班次时长计算；最多可设置3段
· 区分上下半天时间点：默认为12:00；请假/出差可按该时间点，区分上下半天；
示例：请假按最小半天，班次9:00 - 12:00，区分上下半天时间点为12:00
1） 请假时间9:00-12:00，请假时长=0.5天
2） 请假时间9:00-13:00，请假时长=1天
3） 请假时间9:00-次日00:00，请假时长1.5天
· 弹性：
· 班次首尾时间弹性：1）晚到晚走N分钟：上班晚到几分钟，下班须晚走几分钟（只针对第一次上班和最后一次下班）2）早到早走N分钟：上班早到几分钟，下班可早走几分钟（只针对第一次上班和最后一次下班）；可设置超过弹性时长是否走弹性规则；
· 相邻班段间弹性（仅在一天多次上下班打卡情况才能出现，弹性的最大时长是班段的间隔时间）；若班次为一天只打一次上下班卡的班次，设置页面不显示【相邻班段间弹性】选项。
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晚走晚到 上班最多晚到N分钟
举例:班次选择一天两次上下班打卡，班次时间 10:00-13:00 14:00-18:00，勾选上班最多晚到60分钟。
①13:00-14:00之间的下班卡可按弹性规则计算
13:11打第一次下班卡---记正常
14:11打第二次上班卡---记正常
14:16打第二次上班卡---记迟到5分钟
②13:00之前的下班卡则不能走弹性规则
12:50下班算早退11分钟
早走早到 下班最多早走N分钟
举例:班次选择一天两次上下班打卡，班次时间 10:00-13:00 14:00-18:00，勾选上班最多早走60分钟
①12:00-13:00之间的下班卡可按弹性规则计算
12:11打第一次下班卡---记正常，
13:11打第二次上班卡---记正常
13:16打第二次上班卡---记迟到5分钟
②12:00之前的下班卡则不能走弹性规则
11:50下班算早退70分钟
· 豁免设置：1）迟到N分钟不计迟到，2）早退N分钟不计早退
[image: ]
· 晚走晚到：仅支持固定班制。今日晚走，明日可晚到。
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HH:MM至 HH:MM之间下班， 第二天 HH:MM之前上班不算迟到 
举例:班次选择一天两次上下班打卡，班次时间 09:00-18:00；21:00-23:00之间下班，第二天10:00前上班不算迟到
①21:00-23:00之间的下班卡可按晚走计算
21:00打下班卡---记晚走，次日10:00前打上班卡---记正常
23:00打下班卡---记晚走，次日10:00前打上班卡---记正常
23:01打下班卡---不记晚走，次日10:00前打上班卡---记迟到60min
备注：
1） 弹性/豁免可与晚走晚到同时设置，在两者都满足的情况下，优先按晚走晚到规则；若两中规则只满足其一，则按满足的规则。
· 分段统计：轻微/一般/严重迟到/早退设置；
个性化设置
a. 考勤权限：对部门角色权限进行限制，作用范围在移动端和员工pc端
· 部门考勤数据权限：拥有该权限，可在员工pc端和移动端，对部门内人员数据进行查看，员工pc端包括考勤报表、打卡记录、补卡记录、请假/出差外出记录；移动端包括考勤统计
· 部门排班/考勤确认：部门角色在员工pc端和移动端显示“部门排班”和“部门考勤确认”两个功能。
b. 基础设置
· 人员分配考勤组：根据选项，可分别在考勤组或考勤档案内，对人员进行更换考勤组；
· 考勤组按组授权：默认选项，在考勤组-基本信息内，对人员进行考勤组的分配。有“归属创建时间最早的考勤组”和“按优先级：“人员>自定义角色>分公司>子部门>上级部门”归属”两个选项。
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· 考勤档案按人分配：在考勤档案页签下，点击“更换考勤组”可对人员进行考勤组分配。考勤组-基本信息内，无法对人员进行考勤组分配。
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· 班次时长最大值：对班次时间以及班次打卡范围做限制。
· 24H：班次时间以及打卡范围只能在24H内
操作：
1） 班次配置：考勤规则-公共班次
2） 设置班次和打卡范围超过24H
[image: ]
[image: ]
· 48H：班次时间以及打卡范围只能在48H内，超过则无进行保存
· 移动端打卡入口：适用范围内人员会在移动端显示打卡入口，非适用人员不显示。
· 公共班次出勤统计：根据选项，公共班次出勤统计报表内会统计人员的出勤状态。
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· 考勤工号匹配规则：当有的考勤机出现如不能以数字0开头的工号设置,则在考勤机工号前增加统一前缀，在与薪事力工号匹配时，会忽略前缀匹配对应的人员。
示例:员工工号0123，薪事力工号设置为0123，考勤机工号增加前缀9，为90123，则这两个工号匹配为同一人员。
· 调休有效开始日期：默认按“加班日期”为调休假的有效开始日期；也可选择“加班审批结束日期”，将加班申请流程结束当日作为调休假的有效开始日期。
示例：下图为 调休有效开始日期=加班日期
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· 排班变更通知员工：开启，修改人员排班后，会在移动端和工作台提示，某日期内排班变更
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· 离职后清空排班：开启，人员离职后，次日排班会被清空。若人员不存在离职日期，则排班不会被清空。离职后再入职，人员若是在固定班制/自由工时，则会按照最新的考勤组规则对未来日期进行排班。若考勤组模式为“按考勤档案分配人员”，则无法清空人员离职后的排班。
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c. 业务流程设置
· 出差时长：可选“自然日核算”和“班次核算”，单位：天
· 自然日核算：设置xxx时间前记为上午出差，超过该时间记为整天出差
· 班次核算：按班次中区分上下班天时间点来区分上下午。勾选休息日/节假日，则按照当日排班计算；未勾选，休息日/节假日不算出差时长。若当天无班次，按[折算设置]中的请休假默认班次的下午第一次上班卡时间点区分上下午。
示例：有班次，9:00-18:00.区分上下半天时间点为12:00，出差9:00-12:00算半天，出差12:00-18:00算半天，出差9:00 - 12:01算1天。
示例：日折算默认班次，9:00-12: 00 13:00 -18: 00,出差9:00-13:00算半天，出差13:00-18:00算半天，出差9:00 - 13:01算1天。
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· 加班单是否校验重复：开启，发起加班单后会进行对加班单内的时间段。再次发起该时间段的加班单，不会成功
· 按审批时长加班需扣休：开启，“加班按审批单”和“审批单和打卡取并集”规则的加班时长会扣减掉休息时间；
· 请假/出差/外出单校验重复：开启，发起加班单后会进行对加班单内的时间段。再次发起该时间段的加班单，不会成功
· 未排班是否可请假：开启，当天未排班也可以请假；
d. 月度汇总设置
· 按调薪日期分段统计： 开启按钮，在考勤周期里人员有调薪可根据调薪生效日自动分段成2段考勤月度汇总数据，分段的考勤汇总数据可进行考勤确认，并可引用考勤前后端结果到薪酬进行算薪；
备注：
考勤前后的分段计薪功能，可应用在下图的薪资计算方式场景中
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· 统计入职日期之前的排班按钮：启用后，入职日期前三个月的排班和考勤数据会统计进月度汇总
· 生成多份月度汇总：开启，不同考勤管理可以在同一月生成多份月度汇总
· 结束确认后是否允许修修改：开启，结束确认后，月度汇总数据还可以编辑保存
· 出差/请假天数统计来源：
· 按核算时长：月度汇总会分段计算出差/请假天数
示例：生成2023.05汇总时间为2023.05.01-2023.05.31，出差时间为2023.05.29 14:00-2023.06.02 11:00，按自然日12:00前为上午出差，则2023.05月度汇总计算出差天数为2.5天
· 按审批单时长：月度汇总统计天数，会在出差/请假结束日期之后
示例：生成2023.05汇总时间为2023.05.01-2023.05.31，出差时间为2023.05.29 14:00-2023.06.02 11:00，按自然日12:00前为上午出差，则2023.05月度汇总计算出差天数为0天，2023.06月度汇总计算出差天数为4天
· 应出勤统计字段：可设置包含节假日
· 实际出勤统计字段：包含“节假日”，“非带薪假”，“当日有缺卡不计出勤”三个选项
· 包含无需考勤人员
· 月度汇总计算引擎：引用无流程表单的计算公式，对月度汇总内字段进行计算。所选表单参与计算的字段名称必须与月度汇总字段名称一致。
备注：引用表单后，再生成月度汇总，才会生效
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e. 月度汇总确认
· 员工考勤确认：开启，所有人需要确认月度汇总内信息。未开启，员工pc端不会显示“考勤确认”页签
· 部门批量审核：可选“确认全部”和“只确认待审核数据”；
示例：按员工反馈确认；审核前状态为“待审核”，员工确认后为“待审核”，部门管理确认后，为“已确认”
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[bookmark: _Toc20934][bookmark: _Toc194602944]7.2 请假加班设置
7.2.1 功能说明
按照规则设置每个具体的周期内每个员工对应的假期和假期总量，同时支持按小时请假并折算成天，解决公司员工的加班和请休假问题，并按人员统计具体的数据结果，更利于考勤扣款和加班时长薪资的结算。
7.2.2 操作步骤
7.2.2.1余额规则
a. 日折算：请假和加班日折算设置
· 请假日折算：请假小时折算为天规则是按照请假时长除请假当天班次/默认班次总工作时长。
· 加班日折算：通过加班日折算设置可将加班小时时长转换为单位为天的时长。加班时长（天）等于加班时长（小时）除以日折算。
b. 假期设置：
1 	系统假期默认启用，未限制余额，单次请休假上限0-180天。另系统预置10种预置假，供客户自定义，默认未启用；
②	启用假期余额
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③	设置余额发放方式：可选择按每年发放、每月按比例发放、以及手动发放；
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· 余额发放方式 : 
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c. 设置额度配置规则
1 按固定天数发放假期,每年自动发放固定天数：以输入的假期天数为准，每个人假期总量相同；
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2 按社会工龄发放假期，按照对应的工龄配置规则，获得相应的假期余额；
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2 按司龄发放假期，按照对应的司龄配置规则，获得相应的假期余额；可设置司龄取值“入职日期”或“入职集团日期”，前置：启用字段“入职集团日期”
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④ 按社会司龄配额与工龄配额相加，按照对应的配置规则，将工龄与司龄对应的假期相加，获得相应的假期余额；
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⑤ 取社会司龄配额与工龄配额的较大值发放假期，按照对应的配置规则，选择工龄与司龄对应的假期较大值，获得相应的假期余额；
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d. 折算规则：
1） 每年按工龄/司龄日期折算：每年按工龄/司龄日期折算：仅适用每年1月1日发放的余额，需按工龄/司龄日期折算。若按工龄，发放天数按“首次参加工作时间”折算，比如参加工作时间2016是3月2日，1~5年工龄年假5天，6~10年工龄年假10天，2022年1月1日发放年假，折算方法为：（1月1日-3月1日天数）/365*5+（3月2日-12月31日天数）/365*10。司龄类似，发放余额按“入职日期”折算；
2） 入职年按在职时长折算：入职不满一年员工当年度年休假天数，按照在司剩余日历天数折算确定。折算方法为：(当年度在司剩余日历天数/365天)x职工本人全年应当享受的年休假天数。仅适用于每年1月1日发放；举例：工龄时长 < 1年，5天；时长>=1年，10天，时长 >=2，15天；工龄12月，入职日期2022-03-16，每年按司龄/工龄折算；发放总量 = 74 / 365 * 10 + 291 / 365 * 15
3） 入职当年不发余额：未勾选，当年入职的员工会发放假期余额，【按实际工作时长发放】适用于当年入职的员工.勾选后，当年入职的员工将不会发放假期余额，【按实际工作时长发放】适用于去年入职的员工。
e. 可自定义设置假期发放日期
1） 每年发放
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2） 每月按比例发放：将当年度计算出来的假期总量平分到每月，在每月固定日期按比例释放,年度有效期开始日期可选:入职日或每年1月1日。例:A员工今年13天年假，1月1日开始有效,每月2号释放;则每月2号都会释放1天年假，当年结束时总共获得13天年假。 以及自定义设置年度开始日期
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3） 每季度按比例发放
[image: ]
4） 手动发放
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e. 设置假期有效期（按每年发放、每月按比例发放、手动发放）：有效期为自发放日起一周年，并可设置延长有效期
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g. 开关启用后,在有效期内的非结转的假期余额可以延长；
h. 延长的有效期过期后,结转的假期余额失效;
例: 2020年1月1日发放5天年假，12月31日到期(有效期:自发放日起一周年)。
1 若想延长3个月有效期，在2020年12月31日前可打开此开关,并设置延期3月，即可把12月31日剩余的余额结转到次年3月31日失效。
2 若在2020年12月31日后打开此开关，只能延长2021年发放的年假。
③请假会优先扣除去年结转的余额，再扣今年的余额。
④针对发放假期天数有对应的有效期截止时间，支持设置假期在发放后多少月 月底作废，比如调休假：设置调休余额：加班调休后当月月底失效，若12月加班转调休5天，则这5天的调休假12月30号失效，系统支持的其余假期 规则一致
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i. 修改规则
· 假期从启用变成未启用，未启用变成启用的，假期总量和假期已使用值会重置（注：调休假除外，调休假从启用变为未启用，所有数据显示为0，由未启用显示为启用，显示之前的调休数据）。
· 余额规则：发放类型一改变，假期总量、假期已使用值会重置，假期余额用最新数值计算。
· 管理员登录后工作台展示人员统计信息、快捷操作、待处理的审批列表、及消息。 请假规则：请假规则设置包含请假单位、请假单位最小值以及请假时长计算。设置以后请时将按此规则计算请假时长。
· 管理员登录后工作台展示人员统计信息、快捷操作、待处理的审批列表、及消息。请休假入口：
· 管理员先在【系统设置-审批设置】中启用请休假，并授权使用者.
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· PC员工端发起申请：
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· 移动端发起请休假申请：
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7.2.2.2请假规则
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a. 是否带薪：默认为带薪假，可手动切换为非带薪假
b. 请假单位：天、小时；默认为天，请假单位与假期余额列表值单位级联设置成一致
c. 最小按半天请假：默认未开启，可手动开启；请假单位为天时才显示该选项 ，请假单位为小时时不显示；有班次根据班次中间点区分上下午，无班次根据默认班次区分；
d. 保留小数点后位数：请假时长等于(请假结束时间-请假开始时间)/整天标准工作时长;示例:请假单位为天，保留“1”位小数，最后一位小数“截浙舍去“，若请假时长计算出来为0.5834，根据规则记头0.5;若此时请假最小单位值为“0.5”，则最终请假时长为0.5天；请假时长(小时)也按该规则；
e. 请假最小单位值：可自定义设置最小单位值；举例:请假最小单位值为0.5天,若请假时间差为1.2天，则实际请假时长为1.5天；
f. 请假时长计算：勾选休息日/节假日后，休息日/节假日也要计算请假时长；工作日、休息日、节假日均和按排班班次或默认班次核算请假时长，按排班班次时，有班次按排班班次无班次则按默认班次，按默认班次时，无论有无班次都走默认班次；
g. 透支请假：请假时长大于余额时可请假，请假成功后余额将显示为负数。
7.2.2.3 假期余额
显示每个员工的假期总量、假期使用值以及假期剩余天数，点击姓名可穿透查看所有假期变动日志，点击具体假期总量可穿透查看该假期日志，并可对其进行编辑。
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· 计算公式：假期余额=假期总量-假期使用值
· 假期总量：假期设置的余额规则计算出的总的假期天数，可通过批量编辑修改
· 假期使用值：一个周期内已经实际使用的假期总天数（审批流程结束，且审批意见是“同意”的请假申请）
· 手动编辑=假期总结-规则发放
· 假期余额：剩余可以使用的假期天数
7.2.2.3 余额明细
分类显示已启用的各假期下各人员的余额详情，支持导入导出。
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[bookmark: _Toc18829]
[bookmark: _Toc194602945]7.3 考勤数据
7.3.1 功能说明
统计每个员工的出勤情况，工作时长等，同时保留打卡原始数据，以及补卡记录、请假记录、加班记录、出差外出记录。
7.3.2 操作步骤
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a. 每日统计：统计每个人员每人的出勤数据；
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b. 打卡记录：每个人员每天的打卡记录，以及打卡结果显示。打卡记录可以进行异常筛选。
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· 打卡记录页记录人员有效打卡数据及打卡结果；
· 未排班：显示人员入职日期到离职日期间未排班数据，一人一天一条数据；
· 原始打卡页记录进入系统的所有打卡数据。
c. 补卡记录：所有人员的补卡记录，关闭补卡功能后，补卡记录则不可见；
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d. 请假记录：所有人员的请假记录、请假拆分每天的明细展示。
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· 【重新冲抵】对请假考勤异常数据冲抵失败的考勤数据进行再次冲抵；
· 【销假】可销状态为“正常结束”“处理中”的请假数据，对应假期余额增加；
· 【销在途】销状态为“处理中”的请假数据，对应假期余额增加；
· 已销记录：所有申请销假通过的销假记录；
· 注：同一条请假记录不会同时存在于请假记录和已销记录中；
· 请假记录可配置：①请假校验重复，启用后，请假在生成请假记录时会校验重复;关闭后，请假不会校验重复，入口：考勤规则-个性化设置-业务流程设置-请假校验重复；②未排班是否可请假，开关打开，请假日期段内有日期“未排班”，可以发起请假单,“未排班”日期按安工作日计算;开关关闭，请假日期段内有日期“未排班”，则不发起请假单(获取请假时长时校验，入口：考勤规则-个性化设置-业务流程设置-未排班是否可请假；③请假天数统计来源，月度总中请假天数的统计来源:核算时长:系统依据请假单起止时间和系统规则核算每天的请假时长;审批时长:请假单传入的请假时长,该时长只会记录在请假结束日期当天，入口：考勤规则-个性化设置-月度汇总设置-请假天数统计来源； 配置如下图：
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e. 加班记录：所有人员加班流程记录。
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· 流程与打卡记录：显示有审批单或打卡时长大于0的数据；
· 加班记录：显示所有加班单数据；
· 已销记录：显示所有已销加班记录。
f. 出差、外出记录：出差支持拆分到每一天，外出记录一般泛指当天外出业务，暂不支持拆分。
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· 【重新冲抵】对出差/外出异常数据冲抵失败的数据进行再次冲抵；
· 【销出差/外出】可销状态为“正常结束”“处理中”的出差/外出数据；
· 【销在途】销状态为“处理中”的出差/外出数据；
· 已销记录：所有申请销出差/外出通过的销假记录；
· 注：同一条出差/外出记录不会同时存在于出差/外出记录和已销记录中；
· 出差外出可配置：①出差时长可选择按自然日或班次核算，按自然日核算可设置时间区分上下午，超过该时间为整天出差，按班次核算，有班次根据班次区分上下午，无班次根据请休假默认班次区分；②出差/外出单校验重复 ；③出差天数统计来源：按核算时长、按审批单时长；配置如下图：
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[bookmark: _Toc18934][bookmark: _Toc194602946]7.4 月度汇总
7.4.1 功能说明
按月统计某个设定区间内每个员工的考勤情况，包括上下班打卡，迟到早退旷工次数，请假、加班时长，只有锁定的考勤月度汇总，才能在工资表中被引用。月历视图以视图的方式展现每人每天的考勤状态，点击相应日期可以查看该日期的考勤明细。
7.4.2 操作步骤
·  生成月度汇总：根据实际情况，选择对应的月份和区间，有具体打卡数据（非导入）的，点击数字可穿透查看详细数据，请假时长的月统计以开始时间为准，通过考勤汇总核算区间，计入对应月份请假天数中。
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· 生成月度汇总时，可只选择部分人员生成月度汇总；
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· 月度汇总导入：导入月度汇总下载相应模板导入即可。导入唯一标识可以选证件号码、工号、手机号。
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· 同周期可生成所属人不同的多份月度汇总，同周期+所属人相同时月度汇总会合并成一份；前置条件：考勤规则-个性化设置-月度汇总设置，开启“生成多份月度汇总”；
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· 统计范围：核算周期内员工日常打卡，缺卡次数工作时长等，相关请假天数，加班天数的汇总统计。
· 发起确认通知：
通知截止时间：须晚于系统当前日期，发起后员工移动端收到确认通知的消息后进行反馈，支持发起多次考勤确认消息提醒；
通知人：员工、部门角色；选择员工表示：所有员工会收到通知，选择部门角色表示：会给部门角色(有考勤确认权限)的人员发送部门确认消息；
通知范围：只有选择范围内的人会收到考勤确认消息。
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· 考勤确认：确认入口
移动端：点击【我的考勤】页面，对统计有误的点击考勤反馈进行修改，部门主管在【部	门考勤确认】下进行审批，有修改值的审批同意后月度汇总该员工的相关数据会同步自	动更新；确认无误的直接提交，对于都无反馈的数据，部门主管可批量直接提交。
[image: f23c869ad551de209c04adb4e9496da]
PC员工端：点击考勤-考勤确认页签，对统计有误的点击考勤反馈进行修改，部门主管在【部门考勤确认】下进行审批，有修改值的审批同意后月度汇总该员工的相关数据会同步自动更新；确认无误的直接提交，对于都无反馈的数据，部门主管可批量直接提交，提交后部门管理员可导出考勤确认数据
[image: IMG_256]
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[image: IMG_256]
· 月度汇总确认可进行多确认流程选择
[image: IMG_256]
· 一个月内可选择不同的人员范围设置不同的考勤开始和结束日期生成多个月度汇总，一个人属于一个考勤周期，生成工资表时可根据考勤周期和名字选择引用；
1）在考勤设置中，选择开启生成多份月度汇总
[image: ]
2）考勤月度汇总数据生成时，可选择生成多个考勤周期的汇总数据（一个人只能属于一份月度汇总中）
[image: IMG_257]
4） 生成后，月度汇总列表、月历视图列表可以切换查看生成的不同周期的考勤汇总数据，同时可以分别进行考勤确认、结束确认等操作；也可以进行导入更新对应那份考勤月度数据
[image: IMG_258]
5） 员工端部门主管/管理员进行部门考勤确认的时候，也可以查看生成的不同周期的考勤汇总数据。
①PC端部门考勤确认：
[image: IMG_259]
②移动端部门考勤确认：
[image: IMG_260]
③同时在薪酬模块-生成工资表的时候，可以去对应选择考勤汇总数据
[image: IMG_261]
6） 生成月度汇总出差天数时间可选择是按照审批时长统计还是按照系统核算时长统计
备注：
1）默认：按照 核算时长 统计
2）设置入口：【考勤管理】-【考勤规则】-【个性化设置】
[image: IMG_256]
3）按核算时长和按审批单时长两种统计方式只能二选一，允许来回切换，以生成月度汇总时的当前设置进行汇总统计
4）差异点：
① 按照核算时长：依据出差单填写的起止时间，按照系统规则核算出每天的出差时长统计
[image: IMG_257]
② 按照审批时长：根据出差单传入的出差时长统计，该时长只会记录在出差结束日期当天
[image: IMG_258]
· 月历视图：如下图所示，月历视图展示每人每天的考勤状态。支持查询和导出。
[image: ]

[bookmark: _Toc136875123][bookmark: _Toc194602950]8、招聘管理（管理端）
[bookmark: _Toc136875124][bookmark: _Toc194602951]8.1 招聘计划
8.1.1 功能说明
可以新增计划，设置开始时间、期望完成时间；指定部门、负责人、招聘人数；招聘计划可以编辑、删除、归档、关联职位；关联职位后，职位入职人数大于或等于招聘计划的招聘人数，招聘计划自动完成，并通知负责人；归档后，招聘计划不可编辑。招聘计划拥有单独的操作记录。
8.1.2 操作步骤
新增招聘计划，填写名称、类型（枚举值）、开始时间（自动回填系统时间）、期望完成时间、用人部门、负责人（完成后会消息通知负责人）、招聘人数（已入职人数校验）、说明。
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关联职位：可从已存在的职位中选择，也可新增职位，可选择所有职位，关联有已入职人员的职位，该计划已入职人数会叠加。
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归档计划：归档后无法编辑。
[image: ]
操作记录：每个招聘计划单独记录操作记录。
[image: ]
已入职和消息推送：已入职数为所有关联职位已入职数之和；已入职数大于或等于计划要求人数时，消息推送给负责人。
[image: ]

[bookmark: _Toc136875125][bookmark: _Toc194602952]8.2 招聘职位
8.2.1 功能说明
可新增职位，也可直接复制职位简化填写步骤；职位不发布则保存为未发布，已发布的职位也可关闭，默认在招聘中列表，已关闭职位可以重新启用。填写职位时，占比较大的职位描述可自动获取，填写职位时，处理可以填写基本的职位字段，还可以选择面试评价表，录用审批表，附加信息表等，以方便后面的招聘流程，保存时勾选同步至招聘网站，可以发布到招聘官网、内推、猎头官网、可查看招聘官网并生成员工内推二维码，则跳转至新页面选择标准渠道（BOSS直聘、58同城、猎聘、智联招聘、拉钩网）或自研渠道（北极星电力招聘网、汇博招聘、九一人才网），发布职位到第三方招聘渠道需安装插件，安装插件后可以在发布时回填职位信息到相应渠道，并一键发布。
8.2.2 操作步骤
发布职位，填写基础字段：
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发布职位，自定义负责人、面试官和预置招聘表单：
[image: ]
发布职位时，选择渠道：招聘官网、自定义渠道、标准渠道：

[image: ]

职位列表操作：可导出全部/选中职位，可快捷操作职位状态，快捷打开招聘官网，可使用快速搜索和精确搜索；职位列表未读简历可跳转至应聘者列表并自动过滤为当前职位的未读简历，职位列表根据字段展示职位信息，并且监听发布渠道。
[image: ]
一键职位发布：勾选职位下方的渠道后，可将职位一键发布到招聘官网及各大第三方主流招聘平台，招聘职位发布到第三方成功后系统会反馈发布成功；成功发布职位到三方招聘平台后，在职位列表可监听职位发布状态；
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招聘官网
[image: ]
标准渠道
[image: ]
自研渠道
[image: ]
1） 职位列表中展示该职位已发布到哪些三方招聘渠道；
[image: IMG_256]
2） 备注：安装插件步骤：
①安装浏览器插件，一键发布职位到招聘网站，目前仅支持webKit内核的浏览器，360下载后将文件拖入浏览器即可安装（chrome 80版本以上 360 11版以上 ie不支持）；
②Chrome浏览器，点击插件按钮下载，插件下载后，使用Chrome浏览器打开页面‘chrome://extensions
’在页面右上角打开“开发者模式”；
[image: ]
③拖拽解压后的文件夹至浏览器浏览器右上角将出现[image: IMG_256]图标，（请勿将文件夹删除或改变路径）；[image: ]
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④点击图标进行跳转：
[image: ]
⑤进入到登录页面，点击前往登录即可登录：
[image: ]
⑥进入到第三方登录界面进行登录
[image: ]


⑦登录后设置接受简历的邮箱等信息后进行职位发布
[image: ]
[image: ]
3）安装倍罗插件（用于发布到标准渠道）的操作
首先打开网址：https://www.belloai.com/download/xinshili，下载前置文件，然后重启浏览器，再打开这个网址，下载插件
[image: ]
下载插件完成后，点击添加扩展程序即可安装成功
[image: ]

发布职位时勾选：同步职位信息到以下招聘网站
[image: ]
保存职位后，跳转至渠道选择界面
[image: ]
点击标准三方渠道，跳转到插件界面，会自动回填部分职位相关信息
[image: ]

勾选择渠道后，点击发布，可发布至对应渠道，若未登录，则跳转至渠道登录界面
未登录时：
[image: ]
发布成功：
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发布后，还可将管理其他渠道的状态，也可以更新、刷新、下架已发布渠道的状态
[image: ]
官网检查已发布的职位，回填邮箱：
[image: ]
招聘岗位申请： 授权系统管理员启用《招聘申请》流程并授权给对应的人或者部门。 具体流程是 【申请人发起流程->流程审批通过->职位管理（未发布列表）->修改职位管理并开启发布】
[image: ]
招聘官网：点击查看招聘官网按钮，可以选择“企业官网”或者“猎头官网”，可通过扫码和链接分享进入官网，查看目前在招聘的岗位，通过复制URL、分享二维码进行扩散；
[image: IMG_256]
[bookmark: _Toc136868638]员工内推二维码：点击生成员工内推二维码；
[image: ]
[bookmark: _Toc136868639]招聘首页：点击查看招聘首页按钮，可以查看目前在招聘的岗位，通过复制URL进行扩散。
[image: 2]
[bookmark: _Toc136868640]内部推荐：小程序进入首页的”内部推荐”，然后点击对小程序进行转发给简历投递者，或者直接在内部推荐查看招聘职位进行投递。
[image: ]
[bookmark: _Toc136868641]我的内推：小程序进入首页的”内部推荐”->”我的内推”，跟踪内推人员是否推荐成功
[image: 微信图片_20190801142836]
[bookmark: _Toc136875126][bookmark: _Toc194602953]8.3应聘者
8.3.1 功能介绍
应聘者按照职位划分，分为应聘中职位的应聘者和全部职位的应聘者，全部中的应聘者包括已关闭职位的应聘者，左侧栏选择职位，则自动筛选出该职位下的应聘中，上方根据应聘者状态，展示人数，点击状态，展示对应职位、状态的应聘者列表。全部页签中，可对应聘者进行导出和自定义导出以及删除，每个页签都包含对应聘者的快捷操作和批量操作按钮，并且可以列表操作。每个职位的对应应聘者页签有：全部、新应聘者、初筛通过、安排面试、面试通过、待入职、已入职，主管和招聘负责人可修改应聘者的一级状态或二级状态来将应聘者移入对应页签，并对其简历进行标注，从而达到跟踪应聘者应聘生命周期的目的。
新增应聘者，可通过批量导入附件（高级版功能）、自主填写（可解析单份然后回填）、导入标准简历（Excel模板）来导入应聘者，导入时，可选择状态渠道，标签，职位，内推者。

8.3.2操作步骤
批量导入简历，选择渠道职位导入页签后，选择简历导入
[image: ]
自主填写简历，选择渠道、职位、导入页签后，可以导入一封简历附件来解析，会自动回填相应信息，然后可以补全后再保存；也可以全部手动填写
[image: ]
导入标准简历，格式必须为.xlsx/.xls，可以先下载模板后，在模板中填写好，再导入到系统中。
[image: ]
渠道选择内推，则需补全内推人
[image: ]
可导入的页签：新应聘者、初筛通过、面试通过、已入职、人才储备、黑名单
[image: ]
全部页签，可以导出/自定义导出应聘者，快捷移入人才库，删除应聘者，使用快速/精确搜索，列表包含所有状态的应聘者，展示应聘者的基本信息和状态、竟对状态、最近任职单位/职位；列表操作根据当前简历所处的状态而定。
[image: ]
新应聘者，快捷操作可移入初筛通过，获取匹配度（高级版功能），更多操作（删除，快捷移入人才库），可通过快捷搜索和精确搜索定位应聘者，新应聘者列表操作有：初筛通过、人才储备、安排面试、面试通过、待入职、已入职、淘汰，新应聘者中记录应聘者的已读/未读状态。
[image: ]

初筛通过，快捷操作可批量推荐，获取匹配度以及移入人才库/删除，列表额外展示通过状态，筛选人，列表操作有安排面试，推荐筛选，人才储备，面试通过，待入职，已入职，转移状态，淘汰
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推荐筛选：需选择面试官，和推荐理由
[image: ]
员工端处理推荐人才：（列表操作或简历详情页操作）
[image: ]
[image: ]
筛选通过需填写可面试时间和筛选意见，筛选不通过填写筛选意见，填写后，应聘者筛选状态改变（详情页，推荐筛选页签中相应条目改变），并且写入列表
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安排面试：填写面试官，面试方式，开始/截止时间，面试评价表，联系人姓名，联系人电话，联系人邮箱，通知方式（邮件，短信），可添加定时提醒，保存后移入安排面试。
[image: ]
安排面试后，面试官收到面试消息提醒，并在员工端面试信息中评价
[image: ]
直接面试通过，需填写综合面试评语，完成后，移入面试通过列表
[image: ]
安排面试，快捷操作可移入人才库，删除，列表操作可移入人才库，待入职，列表中的应聘者状态都是面试中
[image: ]
简历详情页可修改面试信息，安排复试，取消面试，评价应聘者
[image: ]

面试通过，快捷操作可将应聘者移入人才库，列表操作有发送Offer、拒绝Offer、待入职、人才储备、转移状态、淘汰
[image: ]
面试通过中，有Offer记录页签，其中记录了所有的发送Offer记录，包括邮件和电话的
[image: ]
面试通过的简历详情页操作，除了招聘操作外，可上传应聘者的体检和背调报告
[image: ]
待入职列表，可将应聘者移入人才储备、淘汰和删除，简历详情页有体检/背调操作

[image: ]
[image: ]
已入职列表，移入后不可改变状态，可以删除；详情页可上传体检/背调
[image: ]
[bookmark: _Toc136875127][bookmark: _Toc194602954]8.4面试管理
8.4.1 功能介绍
面试管理，当应聘者被安排面试或笔试时，移入面试管理页签，面试管理中包含笔试和面试的应聘者，也包含同时安排笔试和面试的应聘者，快捷操作可批量复试，催办，直接面试通过，人才库操作；笔试管理单独页签管理，列表中展示面试时间，面试状态，面试轮次，笔试试卷，笔试邀约状态。列表操作有：评价，安排复试，取消，修改面试信息，变更邀约状态。
8.4.2 操作步骤
面试管理列表点击管理笔试进入笔试列表，点击侧边栏对简历进行面试操作



[image: ]
简历详情页操作，可编辑笔试，编辑面试，安排复试
[image: ]
面试记录页签操作，可查看安排的笔试和面试，查看面试评价表，编辑笔试表单
[image: ]

笔试管理页，按创建时间倒序排列，每个考试是单独的一张笔试表单，使用前需要先配置表单和数据推送，安排笔试后可再次编辑，可选择通知范围，笔试完成后，负责人可手动录入笔试结果，上传笔试试卷，通过表单内置的脚本，可计算出排名并展示。
笔试表单设计：
[image: ]
在招聘设置中应用笔试表单
[image: ]
笔试表单配置数据推送（需每次满足以提供更新功能）
[image: ]
新增笔试，可选择通知应聘者的方式（邮件/短信），选择通知范围，邮件模板/发件邮箱/联系地址为外部控件，可引用招聘设置中配置的邮箱，模板，地址信息；添加应聘者（外部控件），从应聘者中选择笔试人员
[image: ]
填写应聘者并录入分数后，自动排名，可表单改变邀约状态、笔试状态
[image: ]
添加应聘者外部控件打开选择
[image: ]
[bookmark: _Toc136875128][bookmark: _Toc194602955]8.5人才库
8.5.1 功能介绍
人才库拥有3个页签，已淘汰、人才储备、黑名单、待分配，三个页签可以互相移动，已淘汰、人才储备在移入时需选择原因，选择原因后，展示在列表当中，人才储备已淘汰可移入新应聘者、初筛通过，黑名单可淘汰、人才储备，且移入黑名单的简历会在新简历加入系统时与之匹配若被判重，则自动移入黑名单

已淘汰，在移入列表时选择原因，随后展示到列表中，并展示淘汰环节
[image: ]
人才储备，在移入时选择储备原因，随后展示在列表中，并展示储备环节
[image: ]
黑名单，移入时填写移入原因，随后写入备注，可选择邮件或短信通知应聘者，黑名单仅可删除，批量淘汰，人才储备应聘者
[image: ]
待分配页签：列表中的应聘者没有职位，可以是手动导入的简历，也可以从邮箱或插件当中录入简历
新增人才：可选择批量导入、自主填写和导入标准简历，导入时无需选择职位
[image: ]
待分配简历加入职位：加入时选择应聘职位，应聘状态，备注，选择职位后，简历自动加入该职位下，选择应聘状态后，自动加入该页签下，填写备注后，写入简历备注，加入职位后，简历从待分配移除，加入应聘者列表
[image: ]
注：待分配简历收录逻辑：绑定邮箱时选择收录时间，绑定后，邮箱中的简历会同步到倍罗寻才，在同步时匹配到当前系统中的职位，则加入该职位下，若无法匹配，则加入待分配中；插件依然，在招聘渠道的简历同步至倍罗寻才时，若可以匹配到薪事力职位，则加入职位，若无法匹配职位则加入待分配。

[bookmark: _Toc27163][bookmark: _Toc194602959]10、成本管理（管理端）
[bookmark: _Toc14362][bookmark: _Toc194602960]10.1 定义成本中心
10.1.1 功能说明
按照包含的部门来建立具体的成本名称，提供了新建成本中心、修改成本中心、成本中心的启用与停用；以及成本项的新增、修改和自定义成本项的启用停用
[image: 新增成本中心]
10.1.2 操作步骤
1、成本中心
a、 新增成本中心：点击“新增成本中心”，填写成本中心名称、选择包含部门、成本中心描述
b、 成本中心的启停：点击已创建成本中心数据对应（非预置的成本中心）列“启/停”中的开关按钮，进行启动/停用的切换
c、 成本中心的修改：点击已创建成本中心数据对应（非预置的成本中心）列“操作”的编辑图标，进行修改
d、 新增成本项：先切换到“成本项”页，点击“新增成本项”，填写成本项名字
e、 成本项的启停：只有数据来源是 自定义才能启停，点击创建的成本项数据对应（非预置的成本项）列“启/停”中的开关按钮，进行启动/停用的切换
f、 成本项的修改：只有数据来源是 自定义才能修改，点击创建的成本项数据对应（非预置的成本项）列“操作”的编辑图标，进行修改
1、 成本项 
能够在成本报表中选择到薪酬的公共字段，在新增成本项可以引用薪酬公共字段；引用的薪酬公共字段默认计入【成本合计】字段
[image: ]
到工资统计项设置，让用户进行选择。如果成本项自定义项+引用的薪酬公共字段停用，那么在报表中也会停用该字段。
[image: ]
   
[bookmark: _Toc17173][bookmark: _Toc194602961]10.2 成本查看及成本分摊
10.2.1 功能说明
     成本查看功能说明：查看按月分的具体成本明细，明细包括按照成本中心分组包含各种成本项以及合计成本。包含功能 获取福利积分、设置成本分摊、重新生成当月成本详情、导入、导出 和 锁定成本详情数据，以及查看 查看人员明细 和针对人员明细的批量编辑和导出。
     成本分摊功能说明：将一个成本中心下的人 分摊到另一个成本中心下 或者将一个成本中心的所有人 分摊到另一个成本中心下；成本详情数据没有锁定时设置成本分摊，在锁定后，成本详情数据就会自动按照设定的规则计算成本。
    [image: QQ截图20190123163803]
10.2.2 操作步骤
a、 设置成本分摊：点击“设置成本分摊”，再点击添加成本分摊
b、 重新生成当月成本详情：重新生成成本详情
c、 人员明细的批量修改：只能操作未锁定的成本详情数据，点击“查看人员详情”，再勾选需要修改的数据，点击批量修改（必须要有自定义成本项才能操作）
d、 锁定成本详情数据：点击锁定成本详情数据，就会按照成本分摊设置进行计算，最后显示各个成本中心的成本。
[bookmark: _Toc28398][bookmark: _Toc194602962]10.3成本分析
10.3.1 功能说明
4个纬度对成本进行图表展示和 6个纬度对薪酬进行统计，分别是 各成本中心年度成本统计、成本趋势图、成本类型占比、月平均工资、按年应发合计、按月应发合计、工资套按月查询、人员历年工资汇总、人员历年应发对比、人员按月工资明细
[bookmark: _Toc16885][bookmark: _Toc194602963]10.4日志查看
10.4.1 功能说明
记录成本管理下的所有日志，支持查询和部分支持查看详情
[image: 1]
[bookmark: _Toc194602964][bookmark: _Toc1246]11绩效管理
[bookmark: _Toc194602965]11.1 考核方案
[bookmark: _Toc29020]11.1.1 功能说明
设置考核方案；点击新增考核方案，设置基本信息：包括方案名称、周期类型（月度、季度、半年度、年度、自定义）、考核类型（个人和组织）：个人考核根据需要设置被考核人；组织考核需要自定义选择考核流程发起人；
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc194602966]11.2方案设置
[bookmark: _Toc194602967]11.2.1考核指标设置
包括新增维度和设置评分计算规则设置
a .新增维度：
① 设置维度名称，选择父级维度
② 设置维度类型（包括量化指标、关键行为指标、加分项以及扣分项）
③ 设置维度权重：勾选"维度权重"后,每个维度包含的指标权重总和需等于110%，权重维度会参与评分计算,如不需要参与计算,则该设置无效；并且启用维度权重后，单维度内所有指标的权重和需为110%，考核方案维度指标设置中，允许维度（未开启权重）下无指标，或者有指标其指标总权重为0%；
[image: IMG_256]
[image: ]
b .新增指标项：
1） 选择指标项：从指标库拉取新增的指标；
[image: ]



2） 增加指标项：点击新增指标：自定义设置指标类型、考核标准、考核权重、按组织架构指定指定结果值录入人员以及评分人员等指标数据；
[image: ]
[image: ]
3） 设置评分计算规则设置
指标评分加和计算：评分=指标1评分+指标2评分+...
指标评分加权计算：评分=指标1评分*指标1权重+指标2评分*指标2权重+...
[image: ]

4） 支持自定义设置指标评分方式:
a .手动输入分数
[image: ]
b .设置指标评分公式：
[image: ]
5) 支持绩效考核方案中维度可调整系数
备注：
① 在维度设置中，勾选启用 ‘可调整系数’ 选项，维度得分会 * ’可调整系数‘ 作为最后得分，默认值为1，可通过调整此系数改变该维度得分；
[image: IMG_256]
② 考核流程他评节点、主管评分节点可设置 是否允许修改维度调整系数
[image: IMG_257]
③他评、主管评环节开启允许调整维度系数后，对应考核流程处理人可调整维度系数
[image: IMG_258]
c.增加子维度：
①维度类型：默认“量化指标”，但与父级维度不同时无法新增
②父级维度：父级维度名称默认，不支持编辑
③新增子维度后，父级维度下的指标自动迁移到子维度下
④最多3级维度，3级维度下无“增加子维度”按钮、
⑤校验维度权重时 只校验最后一级维度的权重和
[image: ]
a. 迁移指标项：
将此方案中其他相同维度下的指标迁移到本维度下，勾选确认后即复制成功
[image: ]
[bookmark: _Toc194602968]11.2.2考核流程设置
①目标制定：目标确认人默认被考核人、支持按组织架构设置指定人员以及设置目标指定人为部门领导；
[image: ]
②目标确认：持按组织架构设置目标确认人员以及设置目标确认人为部门领导，允许调整目标以及转交、重置流程；
[image: ]
③待评分：在 ‘考核数据’ 模块点击发起考核才会进入下一节点，否则会停在待评分节点；
④结果值录入：确定结果录入人，多个指标指定结果录入人员时，人员只能录入对应所属指标的结果值；
[image: ]
⑤评分（权重总和为100%）：
a.自评（自评审批可自定义启停）：
[image: ]
b .他评：
[image: ]
c .主管评分:
[image: ]
d .审批节点(可自定义启停)；
备注：
1）设置 是否启用 按钮，根据需要启用；
2）运行态会增加审批节点，审批节点结束后，才到已结束；
[image: ]
e .绩效考核流程中目标确认、结果值录入、他人评分等可支持多节点处理的节点可支持节点重命名，以便匹配客户实际应用中的处理节点名称；
举例：他评
[image: IMG_256]

[image: IMG_257]
f.绩效考核方案中流程节点可配置是否允许重置流程操作
[image: ]
备注：
1） 设置入口：【绩效管理】-【考核设置】-考核流程设置
2） 该设置只对当前环节生效，每个环节需要单独设置
3） 未勾选允许重置流程后，绩效考核过程中，对应的环节，则不显示重置流程菜单
[image: IMG_256]
g .绩效考核方案流程设置，当流程节点为部门主管时，支持选择启用的自定义部门角色
备注：
1) 组织管理-自定义角色-部门角色-启用自定义部门角色
[image: IMG_256]
2) 可配置系统启用的所有部门角色
[image: IMG_256]
a. 评分字段：
①字段包含：评分、评分说明、公共字段，适用考核流程全局
②评分、评分说明必选，可编辑名称；评分说明可控制启停；公共字段最多只能引用一个，可编辑名称
③字段可手动排序，排序后在考核流程中生效
④支持节点：自评、他人评分、主管评分 
[image: ]
公共字段在基础设置中创建
[image: ]
[bookmark: _Toc194602969]11.2.3基本信息
可设置考核中的基本信息数据，考核名称、考核类型、周期类型、被考核人必填，面谈申述表设置后，靠后结束直接发起对于表单
[image: ]
[bookmark: _Toc194602970]11.3考核设置
[bookmark: _Toc16319]11.3.1可设置全局的一些公共功能
[image: ]
绩效量化指标中最低值、目标值、奋斗值、量化指标单位支持重命名或者停用，同时支持再自定义指标项字段，以及支持设置指标表头显示字段；
    [image: ]
绩效考核各维度指标中支持可按照用户需要设置指标表头显示，在考核方案和考核数据查看时保持一致
[image: IMG_256]
流程公共字段 支持新增、编辑、排序、启停控制，启用后可在考核流程设置（自评、他评、主管评分）中引用，字段类型支持数字和多行文本
[image: ]
评分方式  可设置量化指标和关键行为目标指标两张指标类型的评分方式，文本输入、下拉选择，下拉选择时自定义选项
[image: ]
模板管理  
[image: ]
A. 绩效等级模板：设置三种类型的绩效等级，设置好后的模板可在 结果分布-新增分布配和考核流程设置-他人评分-指标评分等级校验中被调用[image: ]
B. 面谈模板：开关可控该功能是否开启；选择系统表单，映射字段，自动获取考核数据，可在考核方案设置中选择绩效面谈表，考核完成后 由管理员发起绩效面谈，表单流程结束即面谈结束[image: ]
C. 申述模板：开关可控该功能是否开启；选择系统表单，映射字段，自动获取考核数据，可在考核方案设置中选择绩效申述表，考核完成后 由被考核人发起绩效申述，表单流程结束即申述结束[image: ]
总分规制设置  可设置总分显示位数和显示的结果形式，对全流程生效[image: ]
节点指标评分表  开启后，管理员在考核数据员工详情页面查看该表，已授权的部门主管或部门分管领导在“我管理的”中查看‘节点指标评分表’；可设置该表的排名显示情况[image: ]
开启评分  已发起的考核流程在目标确认后会停在待评分节点，支持管理员手动开启评分或系统自动流转到评分节点。如果设置为自动开启，则所有未开启评分的考核流程都将自动开启评分[image: ]
[bookmark: _Toc194602971]11.4指标库
根据考核指标，形成绩效指标库，包括：
[bookmark: _Toc194602972]11.4.1
设置指标类别、删除指标、导入导出指标等操作，以及支持对新增的指标进行编辑和删除操作，且用户可根据需要设置显示列
    [image: IMG_256]
    [image: ]
[bookmark: _Toc194602973]11.4.2
支持自定义设置指标类型、考核标准、考核权重、自定义指标字段、指标处理人等指标数据；
 [image: ]  
[image: ]
[bookmark: _Toc17402][bookmark: _Toc194602974]11.4.3 绩效结果引用到工资套中算薪
1） 引用绩效字段；
[image: IMG_256]
2） 生成工资表时，先选择要引用的考核周期，再选择对应周期下的绩效考核结果分布；
3） 一个工资表关联一个绩效结果等级分布；
[image: IMG_256]

[image: IMG_256]

4） 所有的收入类别的工资套，均可引用绩效结果进行算薪；

[bookmark: _Toc15199][bookmark: _Toc5642][bookmark: _Toc194602975]11.5 考核数据
[bookmark: _Toc11103]11.5.1 功能说明
绩效管理员发起绩效考核 (同一时间同一类型可以发起多次考核，但同一方案只能发起一次，且只能发起未重复的人员考核)，发出绩效填报通知，员工确认目标；
[bookmark: _Toc29061]11.5.2 操作步骤
1）发起绩效考核：设置考核类型（月度、季度、半年度、年度、自定义）、考核时间、考核方案、考核结束时间、评分结果公开方式（管理员跟子管理员一直可见，点击 公示结果  被考核人才能查看结果分数）、以及绩效考核发起设置是否允许部门主管、分管领导修改员工的评分结果和绩效等级设置

[image: ]
[bookmark: _Toc21140]11.5.3 考核详情页面
a. 点击开始评分，进入结果值录入流程;未开始评分数数据有红色圆点标记；考核结束的数据，结果有调整的用绿色圆点标记
[image: ]

a. 增加考核人员，只支持按考核方案新增人员；可选的考核方案只有所属人为自己的方案
[image: ]

c . 删除考核人员：可选择多条以及单条数据，删除该人员考核流程、结果，以及操作公示考核结果（绩效等级和绩效系数支持通过表单推送）；
[image: IMG_256]
[image: ]
注意：发起考核后考核方案不能删除，只能删除考核人员，若有整体方案调整需要，可以删除所有考核人员，修改方案后再按方案增加人员；
d .一键催办：勾选数据，仅催办勾选数据当前节点的处理人；未勾选数据，催办当前考核数据中所有当前节点的处理人。被催办人收到消息，消息支持穿透进流程处理待办。[image: ]
[image: ]
e .转交：对已勾选数据转交当前处理人
[image: ]
f .指定处理人转交：对处理人所有未处理流程批量转交，可选择转交的节点为当前节点还是全流程节点
[image: ]
g .更多操作：可导出当前列表和导出考核数据，导出考核数据时支持配置导出内容，导出的数据为压缩包，一个考核流程一张表。
[bookmark: _Toc3684][image: ][image: ]
[bookmark: _Toc29459][bookmark: _Toc194602976]11.6 结果分布
[bookmark: _Toc27652]11.6.1 功能说明
根据考核类型以及考核时间，设置绩效考核结果等级，执行绩效等级分布，以及支持复用历史等级配置；
[bookmark: _Toc16784]11.6.2 操作步骤
1）新增分布配置：设置分布配置名称、参与对象以及设置绩效等级 （经过取整规则运算后，根据排名进行匹配）
 [image: ]
2）执行等级分布：
①执行成功后，状态由未执行修改为已执行；
②人员结果分数调整后需要重新执行等级分布，才生效；
③排名逻辑：所有人员成绩从高到低进行匹配，先匹配高等级，再匹配低等级；
1） 复用历史配置
[image: ]
[bookmark: _Toc20670][bookmark: _Toc194602977]11.7 绩效报表
支持查看如图6种报表类型，报表根据考核数据自动生成；报表授权后可在员工端查看，也看根据门户设置-栏目设置 配置后直接在工作台查看报表；移动端暂不支持。
[image: ]
[bookmark: _Toc16623][bookmark: _Toc7922][bookmark: _Toc194602978]11.8 日志查看
[bookmark: _Toc28570]11.8.1 功能说明
记录绩效管理下各模块操作日志，支持查询和部分支持查看详情；
[image: ]
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