操作手册

水晶数码通用功能质量协同管理平台
监督管理系统操作手册
21．功能概述


2一、
企业人员功能
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1．功能概述
· 企业人员功能
· 人员帐号申请
· 个人信息管理
· 单位入职申请

· 入职历史记录
· 企业单位功能
· 单位帐号注册

· 企业信息管理

· 企业人员管理

· 岗位信息管理

· 人员注册审批
1、 企业人员功能

2. 人员帐号申请
  功能说明：企业人员申请自己帐号信息。
· 申请入口，点击【人员帐号申请】超链接
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· 主画面
[image: image2.png]



· 操作说明
注：红色*号是必填信息。
· 填写基本信息、帐号信息。 
· 添加人员资质

· 点击[image: image3.png]=E5



按钮，下面列表中会新增一空行。
· 点击红框中空白地方，即可进行编辑

[image: image4.png]



· 删除时，选中一行，然后点击【删除】按钮，确认删除即可。
· 填写完信息，点击【提交】按钮。
· 出现下面图中提示，点击【是】，直接登陆系统中。点击【否】，则不登陆，可以继续申请人员帐号信息。
[image: image5.png]



3. 个人信息管理
  功能说明：维护登录者个人的基本信息。
· 主功能画面
[image: image6.png]



· 操作说明
· 编辑。点击[image: image7.png]


按钮，这时主画面进入编辑状态。
[image: image8.png]



· 编辑基本信息、维护人员资质。
· 点击[image: image9.png]


按钮，即可。

· 修改帐号。点击[image: image10.png]& saks



按钮，打开帐号维护画面。
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· 在打开的维护画面中，点击[image: image12.png]| BEEER



按钮，维护画面处于可编辑状态。
· 可以修改用户名，输入原始密码，设置新密码，确认新密码。
· 填写完成之后，点击[image: image13.png]


按钮，即可。如果不进行修改，点击[image: image14.png]Dy



按钮即可。
4. 单位入职申请
  功能说明：个人申请入职某企业。
· 主功能画面
[image: image15.png]



· 操作说明
· 填写信息。
· 只需填写【人员企业信息】即可。选择入职单位，填写职称、职务、选择入职时间。
· 填写完成之后，点击[image: image16.png]


按钮。提交之后，在【人员履历】中，会看到刚才申请入职的信息及状态。如果还需申请，继续上面操作即可。申请完，关闭该画面即可。
· 等待单位进行审批通过。
5. 入职历史记录
  功能说明：查看个人入职的记录，在哪家担任过什么职务等等。
· 主功能画面
[image: image17.png]



· 操作说明
· 该功能只是一个查看历史记录的功能，不能进行任何操作。
2、 企业单位功能

6. 单位帐号注册
  功能说明：单位申请自己的登录帐号信息。
· 申请入口，点击【单位帐号申请】超链接
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· 主画面
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· 操作说明
注：红色*号是必填信息。
· 首先，选择单位类型，填写机构代码，及其他基本信息。 
· 然后，填写【当前申请信息】中的基本帐号信息。

· 添加【企业资质】，选择的单位类型要与【基本信息】中的单位类型一定要匹配。

· 填写完成之后，点击[image: image20.png]


按钮，即可。

· 等待监督站人员审批单位帐号。

7. 企业信息管理

  功能说明：单位的基本资料维护。

· 主功能画面

[image: image21.png]o





· 操作说明

· 修改信息。点击[image: image22.png]


按钮，这时画面就处于可编辑状态，进行编辑信息。红框中的单位类型添加的要相同一致。编辑完，点击[image: image23.png]


按钮，即可。
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8. 企业人员管理

  功能说明：维护该单位中的所有人员信息。

· 主功能画面

[image: image25.png]












图8.1

· 操作说明

· 新增人员。点击[image: image26.png]=E5



按钮，打开新增画面，如图8.2

  注：红色*号是必填信息。
[image: image27.png]



图8.2
1). 最上面是人员的基本信息。填写即可。

2). 中间一部分，是该人员在单位中的一些基本信息，根据实际情况填写。

3).  最下面一部分是人员的资质信息，在【工程报监】->[责任主体]选取单位人员时用到。点击[image: image28.png]=E5



 编辑即可。
4). 编辑完后，一定要点击[image: image29.png]


按钮。

· 修改。 选中一笔人员信息，点击[image: image30.png]e



按钮，打开修改画面如图8.3，进行如上操作即可。

[image: image31.png]




                                 图8.3

· 离职。 选中一笔人员信息，点击[image: image32.png]


按钮，打开离职画面如图8.4，点击【确认离职】，提示离职成功即可。
[image: image33.png]



· 开通账号。选中一笔未开通账号的人员信息。点击[image: image34.png]& FrERS



按钮，弹出账号设置画面。图8.5 

[image: image35.png]










     图8.5
· 选择岗位信息，如果没有符合的岗位，请到【岗位信息管理】功能中添加岗位

· 默认身份证号为登陆账号，账号可自行修改。默认密码为123456。
· 点击【确定】按钮，即可开通账号。
· 停用账号。选中一笔已开通账号的人员信息。点击[image: image36.png]& RS



按钮，弹出提示信息，点击[是/否]即可。


· 岗位调整。选中一笔已开通账号的人员信息。点击[image: image37.png]© it



按钮，弹出岗位调整画面。
[image: image38.png]



图8.6
· 选择岗位，点击【确定】，岗位调整成功。

9. 岗位信息管理

  功能说明：维护岗位信息，授权给申请入职的人员。

· 主功能画面
[image: image39.png]=
owmaene s Omw | ams
oas





图 9.1
· 操作说明

· 新增组织岗位。点击[image: image40.png]| d s




按钮，打开岗位维护画面。
[image: image41.png]











图9.2

· 填写岗位基本信息。
· 勾选要授权的功能菜单。

· 点击[image: image42.png]


按钮，即可。

· 修改。 选择一笔岗位信息，点击[image: image43.png]|



按钮，打开岗位维护画面。进行编辑信息，重新授权功能菜单，点击[image: image44.png]


按钮，即可。
· 查看。 选择一笔岗位信息，点击[image: image45.png]B=5



按钮，打开岗位查看画面。
· 删除。选择一笔岗位信息，点击[image: image46.png]


按钮，删除之后不可恢复。
10. 人员注册审批

  功能说明： 人员申请加入该单位，该单位要进行审批。

· 主功能画面
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图 10.1
· 页签说明

1. 未处理

显示的是当前登录单位待审批的人员信息。

2. 已处理

显示的是当前登录单位已经审批的人员信息。
· 操作说明

1. 未处理页签：

· 处理。选中一笔待审批的人员信息，[image: image48.png]


按钮，打开审批画面 图10.2。

[image: image49.png]& i













图10.2
· 有权限更改该人员申请的职务、职称和入职时间。
· 给申请的人员分配岗位信息，选择岗位。

[image: image50.png]



· 点击[image: image51.png]' WA



，审批通过，该人加入本单位。
· 点击[image: image52.png]


，本单位不允许该人员加入本单位。

2．已处理页签

·   查询。点击[image: image53.png]


按钮，打开查询框，输入查询条件，点击查询。即可根据输入条件，查询出工作列表。
· 查看。选中一笔工作。点击[image: image54.png][=E==



按钮，打开查看画面，就可以看到相关信息。该页面只能查看，不能进行任何编辑上传操作。
[image: image55.png]



