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第一部分 HR 基础设置 

第 1 章 系统概述 

1.1  产品介绍 

《HR 基础设置》是为了使 U8-HR 的部分应用符合用户的个性应用而进行的基础性

应用设置，是 HR 人力资源系统中人事管理、薪资管理、计件工资、保险福利、考

勤管理、人事合同、招聘管理、培训管理、绩效管理、经理自助、员工自助等所有

业务模块正常运行的基础。 

1.2  主要功能 

《HR 基础设置》包括以下主要功能： 

 系统设置：包括信息结构、基础档案、人事业务定制、单据模板、规则设置和

业务单据定制。 

 报表工具：包括固定统计表、动态报表、卡片、花名册、综合分析。 

 预警明细：查看具体的预警信息。 

 人事选项：可设置人员的处理规则、自助可处理的人事申请以及人事事务相关

业务处理的范围；可设置具体的子产品是否启用部门权限；可设置人事和招聘

需求的编制控制；可设置是否启用黑名单；可设置是否启用自定义人事业务；

可设置部门树的展示方式。 

 变更日志：查看人员信息和人事选项的变化情况。 

1.3  产品接口 

《HR 基础设置》是整个人力资源系统运行的基础，所有人力资源产品模块，包括

人事管理、薪资管理、计件工资、保险福利管理、考勤管理、人事合同管理、招聘

管理、培训管理、绩效管理、经理自助和员工自助，都以该部分进行的基础性应用

设置为运行的基础。各产品模块的基础参照档案、录入、输出、报表模板、预警都

可在基础设置中设置和管理，同时在各产品模块中设置的报表也都在《HR 基础设

置》中统一管理。 

1.4  操作流程 

《HR 基础设置》产品的简要操作流程如下： 
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1、 安装产品：根据购买产品分别安装应用服务器、数据库服务器、客户端。 

2、 配置应用服务器与数据库服务器的连接。 

3、 建立新账套：在正式应用前，建立相应的账套，设置企业名称、企业类型、企
业性质，数据精度、编码方案，用户可以使用工业账套、商业账套、医药流通
账套。 

4、 启用产品：启用人力资源系统中的《HR 基础设置》模块。 

5、 设置用户及权限：设置应用角色和用户，并针对每个用户或角色设置操作权限，
包括功能权限、数据权限等。 

6、 设置基础数据：设置人事管理需要的基础档案，包括平台设置的【基础档
案】->【机构人员】中的人员类别、职位序列、职等、职级、职务类别、
职务级别和【HR 基础设置】->【系统设置】中的信息结构、基础档案、人
事业务定制和单据模板。 

7、 利用报表工具设置固定统计表、动态报表、卡片和花名册。 

8、 设置综合分析条件并执行，浏览、分析和输出结果。 

1.5  使用手册 

手册内容 

 第三章：系统设置 包括信息结构、基础档案、人事业务定制、单据模板、规则
设置和业务单据定制。 

 第四章：报表工具 包括固定统计表、动态报表、卡片、花名册、综合分析。 

 第五章：预警明细。 

 第六章：人事选项。 

 第七章：变更日志。 

 第八章：附录。 

手册中图形符号约定： 

 【】表示系统的一个菜单，如【基础档案】表示对基础档案的维护管理。 

 〖〗表示系统的一个按钮，如〖增加〗表示增加按钮。 

 ［］表示系统的一个功能点，如［检验部门权限］表示产品相应的功能点。 

 《》表示 U8 的一个产品，如《HR 基础设置》表示 U8 的 HR 基础设置产品。 

 “”表示手册的一个标题，如“信息结构”。 

 

 

 

休息一会儿… 



 

 

第 2 章 应用准备 

应用准备包括以下工作： 

 建立账套：用户在新建账套时可以设置账套信息、单位信息、核算类型等信息。 

 系统启用：在新建账套后，启用【HR 基础设置】模块。 

 权限管理：用户可以对操作员的权限进行管理，包括功能权限、数据权限。 

 平台基础档案：对 U8 各产品公用的人事基础信息和基础参照档案进行设置、

维护和管理。 

2.1  建立账套 

用户在新建账套时可以设置账套信息、单位信息、核算类型等信息。 

【菜单路径】 

系统服务－系统－注册…－系统管理－账套－建立… 

 

图 2-1 

2.2  系统启用 

在新建账套后，系统提示是否要进行系统启用的设置。只有设置了系统启用，才能使

用相应的系统。请参见《系统平台》使用手册。 

【菜单路径】 

基础设置－基本信息－系统启用 

【业务规则】 
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 在启用人力资源其它所有子系统之前，必须先启用 HR 基础设置（HB）； 

 在启用 HR 其它子系统（不包括 HB、HM）之前，必须先启用人事管理（HM）； 

 薪资管理、计件工资启用不受上述规则限制。 

2.3  权限管理 

用户可以对操作员的权限进行管理，包括功能权限、数据权限，参见《系统管理》

手册。 

系统预置的人力资源角色有：HR 经理、员工关系经理、招聘经理、培训经理、绩

效经理、薪酬经理、考勤主管、经理、普通员工。 

【菜单路径】 

 系统管理－权限－权限…：进行功能权限的设置。 

 

图 2-2 

 系统服务－权限－数据权限设置：进行数据权限的设置。 

 权限－数据权限控制设置：设置哪些业务对象需要进行数据权限控制。只有

设置的业务对象才能在【数据权限分配】对用户、用户组进行授权，才能在

《人事管理》设置是否检查权限。 
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图 2-3 

2.4  平台基础档案 

对 U8 各产品公用的人事基础信息档案和基础参照档案进行设置、维护和管理。 

在这里设置好内容后，在 HR 基础设置的基础档案中将看到已设置好的同名参照档

案的内容，在人事管理中将看到已设置好的部门、职位、职务、人员档案的内容。 

建立平台公共的基础档案： 

 基础设置－基础档案—机构人员 

 
图 2-4 

 



6 第一部分/第二章 应用准备 

 

包括机构人员下的全部基础档案，分为机构、人员、职务、职位四类。 

 机构：本单位信息、部门档案、班组档案 

 人员：人员类别、人员档案 

 职务：职务类别、职务级别、职务档案 

 职位：职位序列、职等设置、职级设置、职位档案 

 

 

 

休息一会儿… 



 

 

第 3 章 系统设置 

系统设置的主要功能有： 

 信息结构：信息结构是人事系统的基础数据结构，由若干信息集组成。信息集

为实际业务应用表，由若干信息项组成。HR 人力资源系统包括的信息结构分为

单位、部门、人员、职务、职位、人才、其它、单据共八大类。系统预置了常

用的设置内容，用户可根据本单位情况进行修改、删除和扩充。 

 基础档案：实现对参照信息的分类即档案类的维护，以及档案内容即档案项的

维护，档案类在参照型信息项设置时引用，档案项在参照型信息项录入数据时

参照。用户对系统预置的档案不能维护，只能浏览。对用户自定义的档案可以

进行维护，但受条件限制。 

 人事业务定制：用于定制自定义人事变动业务，能够设置人事变动的业务表单、

信息处理范围、处理人员范围和业务规则。 

 单据模板：当信息结构改变后对单据进行重建，自动添加新增的信息项、调整

修改的信息项、移除已删除的信息项，使单据随之调整，形成最新格式的缺省

模板。 

 规则设置：配置自动执行的计算规则和校验规则。 

 业务单据定制：定义应用于人事、薪资、保险福利、合同、考勤、招聘、培训

产品的人力资源业务单据。 

3.1  信息结构 

信息结构是人事系统的基础数据结构，由若干信息集组成。信息集为实际业务应用

表，由若干信息项（字段）组成。HR 人力资源系统包括的信息结构分为单位、部

门、人员、职务、职位、人才、其它、单据共八大类。系统预置了常用的设置内容，

用户可根据本单位情况进行修改、删除和扩充。 

主要功能是实现对信息结构的维护，实现用户对信息的分组即信息集的维护，以及

信息集中信息项的维护。 

【菜单路径】 

人力资源—HR 基础设置－系统设置—信息结构 
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图 3-1 

注意事项：请不要进入数据库中手工修改表结构。 

【栏目说明】 

 信息集代码：最长 20，不能为空，唯一，不能修改，以“hr_”开头 

 信息集名称：最长 70，不能为空，唯一 

 显示顺序：默认为最大显示顺序，只能录入 0-9 数字 

 信息项代码：最长 20，不能为空，一个信息集中代码唯一，不能修改 

 信息项名称：最长 60，不能为空，一个信息集中名称唯一 

 是否录入最底层：对于参照型，默认为录入最底层；如果设置为“是”，则在录入

该项数据时，必须录入最末级的参照档案。 

【操作说明】 

增加信息集/信息项 

点击〖增加〗下的〖信息集〗按钮，或点鼠标右键〖新增信息集〗。 
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图 3-2 

信息集类型： 

1.  单当前记录：最多只有一条为当前记录，其他为历史记录；如劳动合同，对于

每个人来说最多只有一个当前有效的劳动合同，已经解除或终止的劳动合同归

入历史记录。 

2.  多当前记录：可同时有多条当前有效记录；如员工可以同时在多个部门或职位

任职（兼职）。 

在左侧选定信息集，点击〖增加〗下的〖信息项〗按钮或点鼠标右键〖新增信息项〗，

可根据需要增加信息项。 

 
图 3-3 

修改信息集/信息项 
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在左侧选定信息集，点击〖修改〗下的〖信息集〗按钮，或点鼠标右键〖修改信息

集〗,可对选中的信息集进行修改。 

 

图 3-4 

在左侧选定自定义信息集，在右侧选定信息项，点击〖修改〗下的〖修改信息项〗

按钮，或点鼠标右键〖修改信息项〗，可对选中的信息项进行修改。（系统信息项

不能修改） 

 
图 3-5 

删除信息集/信息项 

在左侧选定信息集，点击〖删除〗下的〖信息集〗按钮，或点鼠标右键〖删除信息

集〗，删除选中的信息集。 

在左侧选定信息集，右侧选定信息项，点击〖删除〗下的〖信息项〗按钮，或点鼠

标右键〖删除信息项〗，可对选中的信息项进行删除。 

定位信息集 
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点击〖定位〗按钮，按提示填写定位条件，按信息集编码、信息集名称通过操作符

号[等于、不等于、包含、不包含] 进行取值定位。按〖确定〗，按设置的定位条件

进行查找，定位的结果是光标定位在第一个满足条件的信息集上。按 F3 功能键可

连续向下定位，查找到最后一个时，提示：“查找完毕，是否重新从头查找？”默认

确定，点击确定后，返回到第一个，取消后退出查找。 

 
图 3-6 

【业务规则】 

 增加的信息集/信息项为用户自定义的信息集/信息项。（[是否自定义]列值为“1-

用户”） 

 系统信息集、信息项不能删除。 

 增加信息项时，根据信息项的数据类型不同，其默认值有不同的限制要求，如：

数据类型选择布尔型时,默认值只能输入 0 或 1。 

 表结构修改后，退出信息结构时，系统自动判断是否需要重建单据模版。用户

也可以进入单据模版模块手工重建。 

3.2  基础档案 

为保证系统的正常运转，产品中需要预置一些系统基础档案。基础档案作为常用信

息录入的参照信息，用以标准化用户的信息录入。 

系统档案不允许删除，可以修改除档案编码以外的其它属性。用户自定义档案，如

果已经使用，则不允许删除。 

主要功能是实现对参照信息的分类即档案类的维护，以及档案内容即档案项的维

护，档案类在参照型信息项设置时引用，档案项在参照型信息项录入数据时参照。 

【菜单路径】 

人力资源—HR 基础设置－系统设置－基础档案 
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图 3-7 

【栏目说明】 

 类别编码：不能为空，不能重复，长度不能大于 3 位 

 类别名称：不能为空，不能重复，长度不能大于 60 位 

 简要描述：长度不能大于 100 位 

 显示顺序：只能录入数字，范围为 0-999，默认为最后一个显示顺序 

 档案编码：不能为空，在同一个档案类里档案编码唯一 

 档案名称：不能为空，在同一个档案类里档案名称唯一 

 档案简称：默认为档案名称，可修改 

 档案简拼：根据档案名称首字母拼音自动生成，可修改 

 档案级别：不显示，自动生成 

 上级代码：自动带入 

 是否自定义：不能修改，用户增加的始终为自定义 

 分级：增加档案类时，如勾选该选项，表示创建多级档案；否则，创建单级档

案，不允许增加下级档案。 

 是否有下级：不能修改，当增加下级档案项后自动生成 

【操作说明】 

增加档案类、档案项 

点击〖增加〗下的〖档案类〗按钮，增加档案类。 
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图 3-8 

在左侧选定档案类，点击〖增加〗下的〖档案项〗按钮或点鼠标右键〖新增档案项〗,

可根据需要增加该档案类的档案项。 

 
图 3-9 

修改档案类、档案项 

在左侧选定档案类，点击〖修改〗下的〖档案类〗按钮或点鼠标右键〖修改档案类〗,

可对选中的档案类进行修改 

 
图 3-10 

在左侧选定档案类，在右侧选定自定义档案项，点击〖修改〗下的〖档案项〗按钮

或点鼠标右键〖修改档案项〗,可对选中的档案项进行修改。 
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图 3-11 

删除档案类、档案项 

在左侧选定档案类，点击〖删除〗下的〖档案类〗按钮或点鼠标右键〖删除档案类〗,

可对选中的档案类进行删除。 

在左侧选定档案类，右侧选定档案项，点击〖删除〗下的〖档案项〗按钮或点鼠标

右键〖删除档案项〗,可对选中的档案项进行删除。 

如何定位档案类 

点击〖定位〗按钮，按提示填写定位条件，按档案类编码、档案类名称通过操作符

号[等于、不等于、包含、不包含] 进行取值定位。按〖确定〗，按设置的定位条件

进行查找，定位的结果是光标定位在第一个满足条件的档案类上。按 F3 功能键可

连续向下定位，查找到最后一个时，提示：“查找完毕，是否重新从头查找？”默认

确定，点击确定后，返回到第一个，取消后退出查找。 

 
图 3-12 

如何为档案类增加多级档案 

在增加档案类时，将〖分级〗复选框打钩即可实现建立多级参照档案。 

如何改变档案类的显示顺序 

在增加/修改档案类时，手工录入档案类的显示顺序，可录入的值从 1 到档案类的最

大个数。 

【业务规则】 

 增加的档案类/档案项为用户自定义的档案类/档案项。（[是否自定义]列值为“1-

用户”） 

 系统提供的档案类和档案项不能被删除，只能设置是否显示（在为信息项选择参照

时不能选择已隐藏的档案类，隐藏的档案项在录入数据时不能被显示和选择）。 
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 用户自定义的档案类未被引用、档案项未被使用时，才能被删除。 

 档案类按其设置的显示顺序从小到大显示，在引用档案时也按这个顺序显示。 

3.3  人事业务定制 

用于定制人事变动类型和人事变动业务，能够设置人事变动的业务表单、信息处理

范围、处理人员范围和业务规则。 

人事信息所有的业务处理围绕人员状态（类别）、部门、职位、职务、职称、技术

资格等的变化，因此需要记录变化前后的值，变化的时间，引起变化的原因、业务

类型，以便于分析。 

人事变动业务定制好后，在人事管理的人事变动处理节点中可以调用，进行具体人

事变动业务的处理和执行。 

注意 
 在《HR 基础设置》—［人事选项］—自定义人事业务页签未启用自定义人事业务时，此节点

不显示。 

 

【业务流程】 

人事业务定制包括以下几个步骤： 

1、 建立业务类型：新增一种人事业务类型，输入业务类型编码和业务类型名称。

选择人事变动时同时处理的业务，可选择薪资、保险福利、人事合同业务进行

处理。 

2、 设置业务处理表单数据：表单数据的初始选择范围在【信息结构】->【人员】

->【人事变动业务数据表】中设置。设置表单处理的内容。 

3、 设置业务处理信息范围：即业务处理时受影响的信息。每个业务处理时只处理

与本业务相关的信息，一旦用户拥有该业务的操作权限，则同时拥有这几个子

集的维护权限。 

4、 设置业务处理人员范围：利用查询模板实现人员范围的选择，查询主体是人员。

填写人事变动申请单时，只能从设置的人员范围中选择。 

5、 设置业务处理规则：设置业务执行时数据的处理规则，即数据回写机制，将业

务处理的结果数据写入人事档案中，通过建立数据项之间对应规则或计算规则

自动填写数据，例如：人员类别=离职后的人员类别。 
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【菜单路径】 

人力资源—HR 基础设置－系统设置－人事业务定制 

 
图 3-13 

【栏目说明】 

 业务类型编码：必须填写，必须以 HM 开头，最长 4 位，不能重复，不能修改 

 业务类型名称：必须填写，最长 20 位，不能重复 

【操作说明】 

如何定制自定义人事业务 

在人力资源—HR 基础设置—人事选项—人事选项的自定义人事业务页签启用自定

义人事业务后，才能进行自定义人事业务的增加。新建账套默认不启用自定义人事

业务。 
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1、 新建人事业务： 

在左树中选择根节点或中间节点（在其下新建业务），点击〖增加〗按钮，界面如下：  

 
图 3-14 

录入业务类型编码（默认为 HM）和业务类型名称，点击〖保存〗按钮，增加的人事

业务添加到左树相应位置上。 

2、 设置业务处理表单数据： 

在左树中选择新建的人事业务，然后点击〖定制〗按钮，进入业务表单定制界面： 

 
图 3-15 

注意 
 表单数据的初始选择范围在【信息结构】->【人员】->【人事变动业务数据表】中设置。 

 全选：选中所有的信息项。 

 全消：取消所有选中的信息项。 

 

选择该业务表单用到的信息项，然后点击〖下一步〗按钮，进入业务处理信息范围

设置界面。对于自定义的信息项，可以选择源表和源字段。如：在人事变动业务数

据表内增加学历字段，参照学历档案，并且在人员档案的教育经历子集内有相关的

学历信息。在业务表单定制界面，选择新增的学历字段，源表为教育经历，源
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字段为学历。在人事变动内进行申请选择人员后，人员相应的学历信息会显示

在变动单上。 

3、 设置业务处理信息范围： 

设置业务处理时受影响的人员信息子集范围（即业务表单的数据最后回写的人事档

案信息集），界面如下： 

 
图 3-16 

注意 
 全选：选中所有的信息项； 

 全消：取消所有选中的信息项。 

 

选择该业务处理涉及的人员信息子集后，点击〖下一步〗按钮，进入设置人员范围

界面。 

4、 设置业务处理人员范围： 

利用查询模板实现人员范围的选择，查询主体是人员，界面如下： 

 
图 3-17 

点击〖设置〗按钮，进入查询人员界面： 
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图 3-18 

设置好人员条件后，点击〖确定〗按钮，人员条件将记入“设置人员范围”框中。 

点击〖下一步〗按钮，进入业务处理规则设置界面。 

5、 设置业务处理规则：设置业务执行时数据的处理规则，即数据回写机制，将业

务处理的结果数据写入人员数据中，通过建立数据项之间对应规则或计算规则

自动填写数据。 

 
图 3-19 

【栏目说明】 

 信息集：范围为业务处理信息范围中设置的信息集，默认含人员基本信息。 

 信息项：所选信息集中的信息项。（应先选信息集） 
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 类型：取值“修改”表示修改当前记录的信息项值，取值“新增”表示新增一条记录，
其所选信息项取设定值。（对于单当前信息集，新增的记录为当前记录，其他变成历史

记录） 

 操作符：下拉选择。 

 值：根据所选信息项类型的不同，可录入或参照选择。 

注意 
 增行：列表增加一行，可设置新的规则。 

 删行：选择并删除一行业务规则。 

 

业务规则设置好后，点击〖完成〗按钮，提示“业务制定完成！”，确定后返回业务

类型管理界面。 

如何修改人事业务 

 在左树中选择要修改的人事业务，点击〖修改〗按钮，可以修改业务类型名称。 

 在左树中选择要修改的人事业务，点击〖定制〗按钮，可以修改该业务的定制

内容，详细过程说明同新增人事业务的定制过程。 

如何删除人事业务 

在左树中选择要删除的人事业务，点击〖修改〗按钮，提示“确定删除该业务类型？”，

点击〖删除〗按钮，执行删除，完成后返回主界面。 

如何设置相关业务处理 

增加或修改人事业务定制时，可以选择该人事业务需要同时处理的相关业务。 

 若勾选“薪资变动”，进行人事变动时，可进行薪资部门的变动和调资处理。 

 若勾选“福利变动”，进行人事变动时，可进行福利部门的变动。 

 若勾选“劳动合同变更”，进行人事变动时，可进行劳动合同变更。 

 若勾选“业务员变更”，进行人事变动时，可以处理相关的业务员信息如失效日

期、业务费用部门等。 

如何选择适用范围 

增加或修改人事业务定制时，可以选择此业务是否进入审批流。 

 若勾选"员工发起申请"，则员工可以在企业应用门户/员工自助的【我的信息】

模块点击〖业务申请〗按钮填写该类人事变动业务的申请单。 

 若勾选"经理发起申请"，则经理可以在企业应用门户/经理自助的【人事业务】

模块填写本部门和有权限部门内员工的该类人事变动业务的申请单。 

 若勾选"人力专员直接处理"，则相关人员可在人事管理"人事变动处理"模块直

接记录人员的变动信息。 

 对于同一个变动业务，可以同时支持走审批流程和不走审批流程两种模式。 

如何设置人事变动业务工作流 
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 在【工作流设计器】内新建流程模板，输入流程名称后选择审批单据--人事业

务变动。 

 点击〖下一步〗进入设置流程发起规则界面，输入相应的条件点击〖条件加入〗，

然后点击〖完成〗按钮。如：定义转正业务的流程，设置的条件为：业务类型

号等于 HM91。（业务类型号是区分大小写的） 

 返回工作流设计器界面，设定流程上的每级审批人员。 

 在【工作流控制台】-【待发布流程】下将新建的模板发布。 

 由于人事业务变动没有区分到每一个明细的变动的业务，如果不设置流程发起

规则，则默认所有的变动业务都使用同一个流程。 

 对系统预制的十种变动业务全部设置了流程模板，可直接使用系统预制的模

板。新建流程时，选择人力资源／人事管理下的相应流程模板，需要指定流程

上的审批人员。 

 详细参见工作流帮助。 

【业务规则】 

 对于已配置表单的业务类型，不能再增加下级业务类型。 

 只能修改末级人事业务的名称。 

 已发生业务处理的人事业务不能被删除。 

 删除人事业务时，同时删除与该业务相关的信息，包括：人员范围、表单、输

出模板、业务规则、相关信息范围等。 

 定制业务表单时，信息项的原始名称为人事变动业务数据表中对应的信息项名
称，可在单据设置中设置信息项的名称。 

 业务处理信息范围设置好后，业务处理时只处理与本业务相关的信息。一旦用
户拥有该人事业务的操作权限，则同时拥有设置好的信息子集的维护权限。 

 对多当前信息集不自动进行处理，需要通过手工方式维护数据。 

 对于一个信息集，应先处理“修改”类型的规则再处理“新增”类型的规则：例如：任
职情况子集的当前记录的任职结束日期，新增记录的任职开始日期等。 

 一个信息集的所有的“修改”类型的规则针对的都是当前记录的信息项，一个信息
集的所有的“新增”类型的规则是对一条新增记录的。 

 对于人员基本信息集的信息项，业务规则中规则类型只能为“修改”。 

 对于比较复杂的规则如果设置麻烦，用户可不设规则直接通过对信息集的维护
实现，但是必须通过用户手工操作保持数据的一致性。 

3.4  单据模板 

HR 的信息结构是灵活的，当信息结构改变后，为了使单据随之调整，需要能对单

据进行重建，以便能够自动添加新增的信息项、调整修改的信息项、移除已删除的

信息项，形成最新格式的缺省单据模板。 

【菜单路径】 

人力资源—HR 基础设置—系统设置—单据模板 
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图 3-20 

【操作说明】 

如何重建单据 

在左树中选择要重建的单据类型，点击〖重建〗按钮，系统开始单据重建；重建完

毕后，系统提示重建成功。点击〖确定〗按钮，重建完毕。 

【业务规则】 

 单据模板重建时，自动检测信息结构中信息项的变化（新增、删除、修改），

形成最新格式的缺省模板。具体为：将信息结构中的信息项与单据模板上的信

息项进行对比，将新增的信息项添加到单据模板上，调整修改的信息项，将删

除的信息项从单据模板上去除。 

 单据模板重建成功后，若有其它单据模板与其相关，也应及时重建。 

【相关操作】 

 信息结构调整 

在门户业务页签->【人力资源】->【HR 基础设置】->【系统设置】->【信息结构】

节点中，用户可调整部门、职位、人员、职务等各类信息的信息集、信息项等信息

结构。 

 单据格式设置 

单据自动重建后，可能格式不符合要求，请在基础设置页签->【单据设置】->【单

据格式设置】节点中，手工调整单据的格式，以形成满意的模板。 

3.5  规则设置 

人力资源系统允许用户配置计算规则和校验规则，以便在录入时自动执行数据校验

或计算，保证业务数据的有效性、准确性，避免非法数据进入系统。 

 计算公式：在离开相关编辑项目后，如果该项目发生变化，系统自动执行计算

规则，并将结果写入指定的项目。相关项目指计算规则内容中涉及的项目。 
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 校验规则：在离开相关编辑项目或者保存时，系统自动执行校验规则，如果校

验结果为假，则提示录入错误。 

规则分两层：数据字典层（信息结构）、业务层（业务单据）。 

 数据字典层：定义的计算、校验规则，只对列表录入方式有效，对单据录入不

起作用。目前只支持定义同一表、同一记录内的规则，不支持跨表或跨记录进

行计算或校验。例如，给学历学位情况子集定义了校验规则，则在人员档案、

入职登记模块录入学历学位子集记录时，都会自动执行该校验规则。 

 业务层：定义单据的计算、校验规则，只对单据录入方式有效。 

【菜单路径】 

人力资源—HR 基础设置—系统设置—规则设置 

 
图 3-21 

【操作步骤】 

定义校验规则 

1、 进入规则设置模块，找到要定义校验规则的表或单据。 

2、 点击〖增加〗按钮，进入规则设置窗口。 

3、 点击〖定义规则〗按钮，进入规则表达式定义界面，录入校验规则内容。 

4、 输入规则名称、提示内容，设置规则的执行模式。 

5、 点击〖确定〗按钮，保存校验规则。 

【操作说明】 

如何定义校验规则 

人力资源系统预置大量的表，其中有部分表或字段可以被删除；为避免因用户删除

表或字段而导致为这些表编写的特殊业务规则出错，系统提供了由用户配置业务校

验规则的功能。 
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执行校验规则时，如果校验结果为真，则说明录入数据是合法的。否则，提示用户

数据错误，不允许保存。 

规则内容是由字段、函数、运算符、常量及注释组成的逻辑表达式。 

 字段格式：信息集代码+'.'+信息项代码，或者信息集名称+'.'+信息项名称。如性

别字段可表示为：人员基本信息表.性别 或 hr_hi_person.rSex。 

 日期常量（格式）：#yyyy-mm-dd# 或者 #yyyy/mm/dd#。 

 注释：分行注释//、块注释{}。 

 
图 3-22 

 
图 3-23 规则内容 

【例 1】定义任职时间校验规则 

属性 内容 

file:///C:/Documents%20and%20Settings/sunhl/Application%20Data/Microsoft/Word/函数.htm
file:///C:/Documents%20and%20Settings/sunhl/Application%20Data/Microsoft/Word/运算符.htm
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层 数据字典 

对象 任职情况 

规则名称 任职时间校验 

规则内容 任职情况.任职结束时间 为空  或者  任职情况.

任职结束时间>任职情况.任职开始时间 

提示信息 任职结束时间不能小于或等于任职开始时间 

执行模式 立即模式 

是否启用 是 

说明： 

1. 该规则的定义对象为人员子集：任职情况表，在人员档案、人员报到管理录

入该子集信息时，都将执行该校验规则。 

2. 规则内容：任职结束时间为空是合法的；如果任职结束时间不为空，则必须

大于任职开始时间，否则数据就是非法的。 

3. 提示信息：当校验结果为假时，将提示信息报告给用户，说明出错原因。 

4. 执行模式：如果选中立即执行方式，则只要离开规则内容中涉及的项目，自

动执行该校验规则。本例中，离开任职结束时间或任职开始时间编辑单元时，

自动执行“任职时间校验”规则。如果不符合要求，则提示用户 '任职结束时间

不能小于或等于任职开始时间'。如果未选中立即执行模式，只要该规则启用，

在保存数据时也将执行该规则。 

5. 取消启用，规则将不起作用。 

【例 2】定义证件号码校验规则 

属性 内容 

层 业务单据 

对象 人员档案 

规则名称 证件号码校验 

规则内容 人员基本信息表.证件类型<> "0"  或者 人员基

本信息表.证件类型= "0" 并且 Len( 人员基本

信息表.证件号码) IN (15,18) 

{如果不是身份证，则不校验；否则，证件号码

必须是 18 位或者是 15 位} 

提示信息 身份证号码必须是 15 位或 18 位 

执行模式 立即模式 

是否启用 是 
 

如何定义计算公式 

为方便系统的数据录入，提供配置自动执行的计算规则的功能。 
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选择要定义计算规则的表或单据，点击增加按钮，进入规则设置界面，如下图所示。 

 

图 3-24 

输入规则名称，指定目标字段。点击〖定义规则〗按钮进入计算公式编辑窗口，详

见本手册第 8.8 节 如何定义计算公式。 

在单据录入或列表录入时，如相关的单据或表设置了已启用的计算规则，则当修改

并离开规则内容相关的编辑项后，自动执行该计算规则，并将结果填入目标项目。 

注意 
 如手工修改了计算项目的值，则修改相关项目时不再自动执行计算规则。 

 
 

3.6  业务单据定制 

对奖惩单、补发补扣单等各类型的业务单据支持从录入、审批到工资核算的业务处

理流程。设置人员子集对应业务单据，可应用于人事管理、薪资管理、保险福利管

理产品、人事合同管理、考勤管理、招聘管理、培训管理。薪资管理的工资变动中

可设置取数公式获取业务单数据。 

【菜单路径】 

人力资源—HR 基础设置—系统设置—业务单据定制 
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图 3-25 

操作说明 

如何设置人事业务单据 

1. 定制业务单据：包括显示业务名称和业务编码。业务编码必须以 BD 开头。 

2. 选择该业务单据表体对应人员子集；业务子集和已对应业务单据子集不再显
示。通过业务单据录入的业务数据直接写入对应的人员子集中。 

3. 设置表头字段以及表头表体字段对应关系： 

a) 勾选表头字段，所选字段为当前业务单据的表头字段；表头可选字段可在
“信息结构”→“其他”→“业务单据”表中维护或增加。 

b) 设置表体字段与表体字段的对应关系：勾选表头字段后，可设置子集中对
应的表体字段，相同类型的字段可设置对应；例如表头“年度”、“月份”，分
别对应表体的“年度”、“月份”，则在录入该类型单据时填写完表头“年度”、
“月份”后增加表体数据时自动带入表头“年度”、“月份”数据。 

4. 设置该业务单据应用的产品模块，可应用于人事管理、薪资管理、保险福利产
品、人事合同管理、招聘管理、培训管理、考勤管理中。例如应用于“人事管理”，
则该单据在【人事管理】→【人事业务单】中进行操作。 

5. 设置业务是否走审批流程。 
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6. 设置业务单据是否受部门权限控制。平台数据权限控制设置中启用部门权限，
该选项才允许设置，否则为不受部门权限控制。 

7. 设置业务单据对应子集数据是否在人员档案子集中显示；若在人员子集中显
示，则可设置是否只显示已审核数据。 

业务单数据如何在工资变动中应用 

【例】根据奖惩记录数据进行员工的工资扣款计算。 

通过奖惩记录单将扣款写入人员的“奖惩情况”子集中。 

取值方式：求和 

取值条件：取当月的惩罚扣款。其中【会计年度】、【会计期间】是系统参数。 

逻辑符 括号 左表达式 比较符 右表达式 括号 

  Strtofloat(奖惩情况.年度) = 【会计年度】  

并且  Strtofloat(奖惩情况.月份) = 【会计期间】  

并且  GetDescription(奖惩情况.单据状态) = '审核通过'  

取数公式：isnull(奖惩情况.扣款,0) 

如何设置人事业务单工作流  

 在【工作流设计器】内新建流程模板，输入流程名称后选择审批单据—人事业
务单。 

 点击〖下一步〗进入设置流程发起规则界面，输入相应的条件点击〖条件加入〗，
然后点击〖完成〗按钮。如：定义其他人事单的审批流程，设置的条件为：[产
品号=HM]并且[是否走工作流=True]并且[业务编码等于 BD01]。（业务编码是
区分大小写的） 

 返回工作流设计器界面，设定流程上的每级审批人员。 

 在【工作流控制台】-【待发布流程】下将新建的模板发布。 

 由于业务单据流程区分到每一个类型的业务，所以流程发起规则中应增加具体
业务名称或业务编码的流程发起规则。 

如何设置业务单据号自动编号 

可设置业务单据号的自动编号规则，实现增加单据时自动生成单据号。 

a) 在【基础设置】页签->【单据设置】->【单据编号设置】内，选择【人事
管理】中的对应单据，设置编码规则。 

b) 可选择的前缀内容包括：业务编号、制单人、制单时间、手工输入。其中
业务编号最长为 4 位，日期分为：年、年月和年月日。如果设置了前缀内
容，则必须设置对应前缀的长度。 

c) 可选择前缀作为流水编码的依据；流水依据允许为空。 

 

 

 

javascript:kadovTextPopup(this)
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提示 
 选择编号的起始号码，只能输入大于等于 0 的整数。 

 如果选择的前缀为日期，当规则为年时，长度为 4；当规则为年月时，长度为 6，当规则为年

月日时，长度为 8，不允许修改长度。 

 如果选择的前缀选择为手工输入，长度可编辑，输入长度后，必须在规则中输入固定字段，固

定字段长度应与输入的长度一致。 

 前缀加流水号最大长度不可超过 30 位。 

 

3.7  自助查询模板配置 

配置移动微信查询的模板内容，包括薪资查询、考勤日结果查询、考勤月结果查询

和各类休假额度的模板。员工在微信内查询自己的薪资、考勤信息时，按照配置的

模板显示。 

【菜单路径】 

人力资源—HR 基础设置—系统设置—自助查询模板配置 

 

图 3-25 

操作说明 

如何配置模板 
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各查询模板已配置默认字段，可修改，在需要显示的字段前打勾即可，通过上
移、下移、置顶、置底按钮调整字段的显示顺序。在模板显示名称列内修改默
认字段的显示名称，员工在微信内查看数据时，项目名称显示为修改后的字段
名称。 

 

 

 

 

休息一会儿… 



 

 

第 4 章 报表工具 

HR 对信息的应用主要是对数据的查询和分析，结果的输出随应用目的的不同以及

对数据要求的不同而有多种输出方式，一类是用于上报的统计报表属于报告型报

表，关注报表的格式和统计条件；一类用于对当前业务数据的随机灵活查询和分析，

对这类报表关注的是内容，对报表的格式要求不像报告型报表那么严格，常见的有

信息卡片、台账、明细表等。 

U8-HR 提供一个统一的报表工具用以制作和管理各种报表和表格，主要业务应用如下： 

 固定统计表：制作和管理格式固定、统计条件固定的统计报表。实现固定统计

表格式的设置，包括格式样式设计和条件设置（统计条件、表内/表间校验公式

定义等）；实现对固定统计表的统计、校验、汇总、归档操作；实现报表表样

和报表数据的导出/导入。 

 动态报表：设计和绘制动态报表的样式，进行取数条件的设置、设置和控制报

表数据的动态展现，进行动态报表表样和报表目录维护。设计的报表可以分配

给业务模块使用，可以文件格式进行输出。动态报表可看作是高级花名册或台

账功能。 

 卡片：设计/输出各类人事信息卡片 

 花名册：输出简单的花名册或台账（该功能将逐步被动态报表替代） 

 综合分析：简单的二维分析工具，并提供反查结果功能 

4.1  名词解释 

1、 固定统计表：报表的格式和条件要求严格且固定，一般用于报告型报表和企业

常用的固定报表，作为下级向上级汇报或向专门政府机构按报表的上报日期进

行统计上报的报表。表样由上级主管单位负责制订或单位统一制作。 

2、 周期类型：按报表的报告周期类型分年报、半年报、季报、月报、无固定期报

表进行划分的周期类型。 

3、 审核：对统计报表的数据按一定的关系进行检查以判断表内或表间的相关数据

符合检验和校验关系。 

4、 表样：包括报表的格式、计算公式、表内表间计算及校验公式。 

5、 数据表：一个表样的统计结果，一般为最后一次的统计结果。 

6、 复合表：在同一表样上定义多个报表区域（固定表区、自动下展表区）。 

a）固定表区：格式和条件不变的区域，信息卡片、台账一般都有一个固定表区。

原则上一个固定表区要求一个数据主集（如：人员表、机构表等）。 

b）自动扩展区：报表的行随查询结果而自动扩展，用于卡片的子集信息区和台账

的子集明细部分，支持嵌套分组、小计、合计、总计等。分组字段如：按年、
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季度、月、旬、周、天、单位、部门、职位、职务等进行分组。 

7、 台账：是一个人、机构、部门在某些子集信息上按周期等的明细，属于复合表

的一类。 

8、 分析型报表：报表的行和列都不固定，常用于多维分析，分析的结果可用图形

显示或表格显示，一般用于决策支持，分析模型相对固定但格式不固定。 

4.2  报表通用操作 

固定统计表、动态报表、卡片的一些基本操作是相同的，将这部分内容集中在本节

进行说明。 

设置表尺寸 

点击选中〖格式〗下拉菜单的菜单项〖表页尺寸〗，输入行数和列数，按〖确定〗

按钮保存。 

画线/抹线 

【操作步骤】 

 选择画线区域； 

 选择〖格式〗下拉菜单的菜单项〖画线/抹线〗，进入“画线/抹线”界面； 

 选择画线类型：如网格、框线、对角线等； 

 选择线条样式、颜色； 

 点击〖画线〗按钮，给选中区域按指定的画线类型画线；或者点击〖抹线〗按

钮，抹去选中区域的指定画线类型的线条。 

【画线类型说明】 

 网格线：选中区域的所有单元格的四条边线。 

 框线：选中区域最外层的四条边线。 

 左线：选中区域所有单元格的左边线。 

 右线：选中区域所有单元格的右边线。 

 上线：选中区域所有单元格的上边线。 

 下线：选中区域所有单元格的下边线。 

 对角线（\）：选中区域从左上角到右下角画对角线，或抹去从左上角到右下角

的对角线。 

 对角线（/）：选中区域从左下角到右上角画对角线，或抹去从左下角到右上角

的对角线。 

设置/取消组合单元 

 设置组合单元：按下鼠标左键拖动，选择一片区域。点击〖格式〗下拉菜单的

菜单项〖设置组合〗，或者按快捷键 CTRL+M，将选择的区域组合为一个单元。 

 取消组合单元：选择组合单元，点击〖格式〗下拉菜单的菜单项〖取消组合〗，

组合单元恢复为组合前的状态。 
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行、列操作 

行操作： 

 插入行：选择〖格式〗下拉菜单的子菜单〖表行〗的菜单项〖插入表行〗，在

当前位置之前插入一行或多行。如果插入行前选中了多行，则在选择区域第一

行之前插入选中行数，否则，仅在当前行之前插入一行。 

 追加行：选择〖格式〗下拉菜单的子菜单〖表行〗的菜单项〖追加表行〗，在

当前位置之后插入一行或多行。如果追加行前选中了多行，则在选择区域第一

行之后插入选中行数，否则，仅在当前行之后插入一行。 

 删除行：选择〖格式〗下拉菜单的子菜单〖表行〗的菜单项〖删除表行〗，删

除当前选中的行。 

列操作： 

 插入列：选择〖格式〗下拉菜单的子菜单〖表列〗的菜单项〖插入表列〗，在

当前位置之前插入一列或多列。如果插入列前选中了多列，则在选择区域第一

列之前插入选中列数，否则，仅在当前列之前插入一列。 

 追加列：选择〖格式〗下拉菜单的子菜单〖表列〗的菜单项〖追加表列〗，在

当前位置之后插入一列或多列。如果追加前选中了多列，则在选择区域第一列

之后插入选中列数，否则，仅在当前列之后插入一列。 

 删除列：选择〖格式〗下拉菜单的子菜单〖表列〗的菜单项〖删除表列〗，删

除当前选中的列。 

如何打印空白表 

除了可输出有数据的报表外，还可以打印空白表。定义了统计条件或取值条件的单

元格不显示内容。 

点击选中〖文件〗下拉菜单的菜单项〖打印空表〗打印空表。 

注意 
 只有固定统计表和卡片可打印空表表格。 

 
 

如何修改表名 

点击选中〖文件〗下拉菜单的菜单项〖修改表名〗，在弹出的对话框中修改表名称。 

如何利用现有表样生成新的报表 

点击选中〖文件〗下拉菜单的菜单项〖另存为〗，在弹出的窗口中输入新的报表编

号、报表名称，并指定新报表的存放目录。点击〖确定〗按钮保存。 

如何设置报表组 

固定统计表、动态报表、卡片可以设置报表组，同一组内报表名称不允许重复。 

选择〖增加〗下拉菜单的菜单项〖组〗或〖报表组〗，在弹出的窗口中输入组名称，

确认后自动在当前选择的组下建一个新的报表组。 
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注意 
 如果是固定统计表，还需要先切换到表样模式。 

 
 

如何对报表授权 

为保证数据的安全性，人力资源系统的可以对每张固定统计表、动态报表、卡片、
综合分析表分别授权。（花名册不支持） 

【菜单路径】 

企业门户－系统服务－权限－数据权限控制设置 

企业门户－系统服务－权限－数据权限分配 

【操作步骤】 

1. 进入数据权限控制设置模块，如图 4-1 所示。 

2. 转到记录级页签，勾选中“人力资源报表”并按〖确定〗保存。 

3. 进入数据权限设置模块，如图 4-2 所示。 

4. 选择“记录”页签，从业务对象下拉框中选择“人力资源报表”。 

5. 从左侧用户和角色列表中选择要授权的角色，点击〖授权〗按钮，进入记录权
限设置功能，如图 4-3 所示。 

6. 点击〖>>〗按钮授予所有报表权限，点击〖<<〗按钮取消所有报表权限，点击
〖>〗按钮授予当前选择禁用报表的权限，点击〖<〗按钮取消当前选择可用报
表的权限。 

7. 勾选“主管”复选框，则授予所有人力资源报表权限。 

8. 点击〖保存〗按钮，保存报表权限。 

 
图 4-1 
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图 4-2 

 
图 4-3 

如何将报表分配到业务模块 

如果报表想在其它业务或模块使用，需要将该报表分配到相应的业务或功能点。 

1、分配到各产品的统计分析子模块 

 固定统计表、动态报表、综合分析表按产品分配。选择一张报表，点击工具

栏上的〖设置〗按钮，进入报表分配功能，勾选要使用该报表的产品，可多

选；确认后该报表将分配到相关产品的统计分析子模块。 
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 花名册：设置适用产品。 

2、分配到各业务功能点 

卡片需要与业务模块结合使用，可以将卡片分配到具体的业务模块或功能点。如将

职位说明书分配到职位列表模块，在劳动合同模块打印合同书、发送续签合同

通知等。 

 
图 4-4 

4.3  固定统计表 

管理格式固定的统计报表。实现固定统计表格式的设置，包括格式样式设计和条件

设置（统计条件、表内/表间校验公式定义等）；实现对固定统计表的统计、校验、

汇总、归档操作；实现报表表样和报表数据的发送/接收。 

【菜单路径】 

人力资源—HR 基础设置—报表工具—固定统计表 

 
图 4-5 

【操作说明】 

如何新建报表 

新建报表支持两种模式：空白报表和复制已有报表。如图 4-6 所示。 
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点击〖窗口〗按钮并选择[表样] ，切换到表样模式； 

 选择“参照已有报表”模式，可选择一张报表，确认后复制该表样，进入报表设计

界面。 

 选择“空白报表”，需要设置报表的数据来源（在 U8HR 中数据按查询分类方式

组织），选择业务及查询分类。 

 
图 4-6 

   
图 4-7                          图 4-8 

 业务：从业务下拉框中选择当前定义报表的业务属性。目前已有的业务包括

员工管理、组织机构业务、薪资管理、福利业务、考勤休假管理、人事合同、

招聘业务、培训业务、绩效管理、宿舍管理和计件工资。 

 查询分类（对象）：从查询分类下拉框中选择当前定义报表的业务对象。查

询分类属于具体的业务，如查询分类“人员档案”属于员工管理业务。如果不清

楚查询分类是否包含需要的数据，请点击查询分类下拉框后的〖…〗按钮，

查看查询分类包含的业务数据，检查的要点是驱动表是否正确（即查询分类

的第一个表）、是否包含需要的子集信息。 
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 周期类型：如果报表需要定期归档，则需要设置报表的周期类型。如周期类

型是月，则按月将数据表归档；如周期类型是年，则可按年对数据表归档；

如周期类型是无周期，则这类报表的数据表不能进行归档，下次执行统计操

作将覆盖以前的数据表。 

 确定后进入报表设计界面；设计完毕，点击〖保存〗按钮，在弹出的窗口中输

入报表编号、报表名称，并选择报表存放的目录，保存表样。 

如何打开表样、数据表或归档表 

点击〖窗口〗按钮切换到表样、数据表或归档表窗口状态，选择要打开查看的表样、

数据表或归档表，点击〖打开〗按钮，可打开相应的表样、数据表或归档表。  

固定报表格式设计 

 设置统计区：执行报表统计时，各类统计条件只对统计区的单元格有效。

选择要设置为统计区的区域，选中〖格式〗下拉菜单的菜单项〖设置统计

区〗，确认后生成一个新的统计区并将颜色置为灰色。一张固定报表中只

能有一个统计区。 

 设置编号栏：提供快速生成统计区编号的功能。选择紧临统计区左上角的单元

格，点击〖统计〗的子菜单〖甲栏编号栏〗的菜单项〖设置甲栏编号栏起始位

置〗，系统在统计区域的左侧和顶部分别生成编号栏，编号从 1 开始向右向下

延伸自动增加，直到统计区的最右和最下。 

 删除编号栏：选择紧临统计区左上角的单元格，点击〖统计〗的子菜单〖甲栏

编号栏〗的菜单项〖删除甲栏编号栏〗删除编号栏。 

 清除文字：选择一片区域，点击〖编辑〗的菜单项〖清除文字〗，或者直接按

DEL 键，删除当前选择区域的单元格中的文字内容。 

 清除 CELL 计算公式：选择一片区域，点击〖编辑〗的菜单项〖清除公式〗，

或者直接按 CTRL+L 键，删除当前选择区域的单元格的 CELL 计算公式。 

 删除条件：选择〖统计〗的子菜单〖删除条件〗下的菜单项，可分别删除全表

条件，或删除当前所选区域的行条件、列条件和单元格条件。 

为什么报表设计好后，统计不出数据？ 

固定统计表只对统计区内的单元格进行统计，如果只设计表格样式、统计条件而没

有设置统计区，执行统计时就会得不到数据。 

如何快速生成报表条件 

提供快速生成报表行、列条件的功能（菜单中增加了“参照设计”子菜单，包括两个

功能：插行（条件）、插列（条件））。如图 4-9 所示。 

行、列条件快速生成功能仅对参照型字段有效，在表格中选择要插入条件的行或列，

从“参照设计”菜单中选择“插行”或插列，进入“参照定义条件”界面，如图 4-10 所示。 

界面左侧的列表中显示查询分类包含的所有参照型字段，选择一个字段，在界面右

侧显示该字段对应参照档案的内容。每选择一个，生成一个行或列条件。对于多级

档案，选择“包含下级数据”表示统计条件为“包含”，而不是默认情况下的“等于”。如
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服务中心下有三个部门，统计服务中心的人数，选择“包含下级数据”，则统计服务

中心及其下属三个部门的人数；如未勾选“包含下级数据”，则只统计服务中心自身

的人数。 

 

图 4-9 

 
图 4-10 

如何定义统计公式 

参见第 8.2 节 如何定义统计公式 

如何使用 CELL 计算公式 

参见第 8.6 节 

如何对报表授权 

参见第 4.2 节 报表通用操作 

如何进行统计 

1、 选择要统计的报表表样； 

2、 选择是否包含下级报表； 

3、 选择要统计的部门，部门的范围为有权限的部门； 

4、 点击〖确定〗后，开始进行统计； 

5、 统计完成后，统计结果将覆盖历史数据。 

注意 
 选择部门：只能选择用户有权限的部门，统计结果包括下级部门的数据。 

 统计后需要从〖窗口〗菜单转到数据表，才能查看统计结果。 

 
 

如何进行校验 
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1、 切换到[数据表]窗口状态，选择要校验的数据表，点击〖校验〗菜单； 

2、 在校验菜单下选择[当前数据表]：只对选择的数据表进行校验；选择[批校验]：

可实现多个报表的批量校验。（校验包括表内校验和表间校验两部分内容） 

3、 校验完成后系统给出校验结果；若未通过，还可查看校验报告。 

如何进行汇总 

用于汇总下级单位的数据表，生成新的数据表。支持两种汇总模式：覆盖汇总、追

加汇总。 

切换到数据表模式，从〖汇总〗下拉菜单中选择〖覆盖汇总〗或〖追加汇总〗，进

入批量汇总窗口，如下图所示。可选择多张报表的多个部门的数据表进行汇总，确

认后，需要指定汇总到哪个部门。 

选择汇总方式： 

 覆盖汇总：选择部门的报表数据汇总后，将覆盖目标部门的报表数据。 

 追加汇总：选择部门与目标部门的报表数据汇总后，再覆盖目标部门的报表数据。 

 
图 4-11 

两种汇总方式的区别：如对某项指标进行统计，本单位的数据为 20，有两个下级单

位，统计结果分别为 10、11。如执行覆盖汇总，则本单位的该项指标=11+10=21，

如执行追加汇总，则该项指标数据=20+11+10=41。 

如何将数据表归档 

切换到[数据表]窗口状态，选择要归档的数据表，然后点击〖归档〗按钮。 

报表的导出与导入 

固定统计表支持表样和数据表的导出、导入功能。 

【主要用途】 

1、 支持集团管理：集团企业设计报表下发给各分、子公司；分、子公司接收表样，

并定期进行统计生成数据表上报给集团公司（或上级单位），集团公司（或上

级单位）接收分、子公司的数据表，并进行汇总生成汇总报表。 
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2、 支持报表升级：开发人员或实施人员根据客户要求设计出表样，通过导出功能

生成报表文件；客户通过接收功能将表样导入到系统中。 

【操作说明】 

1、 导出表样：从〖导出〗下拉菜单中选择菜单项〖表样〗，在弹出的“发送表样”

对话框中选择要发送的报表（可多选），并指定存放路径。确认后将报表格式

存储到指定文件中。 

2、 导出数据表：从〖导出〗下拉菜单中选择菜单项〖数据表〗，在弹出的“发送数

据表”对话框中选择要发送的报表（可多选）、部门（可多选），并指定存放路

径。确认后将数据表存储到指定文件中。 

3、 导入表样：从〖导入〗下拉菜单中选择菜单项〖表样〗，进入“接收表样”窗口，

如图 12 所示。点击〖选择路径...〗按钮选择表样文件（后缀名为.srd），确认

后列出表样文件包含的报表。勾选表样，点击〖确认〗按钮，在弹出的对话框

中指定报表的存放目录，按〖确认〗按钮导入表样。 

 
图 4-12 导入表样 

注意 
 如果报表名称重复，则不允许接收；如果表号重复，则提示是否覆盖。 

 

4、 导入数据表：从〖导入〗下拉菜单中选择菜单项〖数据表〗，进入“接收数据表”

窗口，如图 13 所示。点击〖选择路径...〗按钮选择数据表文件（后缀名为.srd），

确认后列出数据表样文件包含的报表及部门。勾选报表（可多选），并选择一

个部门，点击〖确认〗按钮，在弹出的对话框中指定接收部门，按〖确认〗按

钮导入数据表。 
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图 4-13 导入数据表 

如何执行批量打印 

1、批量打印表样 

 从〖窗口〗下拉菜单中选择菜单项〖表样〗。 

 点击工具栏上的〖批打〗按钮，进入“选择报表”窗口。 

 勾选要打印的报表（可多选），确认后执行批量打印表样操作。 

2、批量打印数据表 

 从〖窗口〗下拉菜单中选择菜单项〖数据表〗。 

 点击工具栏上的〖批打〗按钮，进入“选择报表、部门”窗口。如下图所示。 

 从左侧列表中勾选要打印的报表（可多选）。 

 从右侧列表中勾选要打印的数据表（按部门选择，可多选） 

 确认后批量打印所选部门的当前选择的报表的数据表。 
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        图 4-14 打印样表                     图 4-15 打印数据表 

【业务规则】 

单元格数据生成规则 

固定统计表中的统计条件有全表条件、行条件、列条件、单元格条件四类。如果对

某个单元格来说，同时存在上述四类条件中的几类，该如何合并统计条件？下表列

出了单元条件合并计算规则。 

全表

条件 
行条件 列条件 

单元

条件 

统计方式 及

内容 

合并后的单元格 

统计条件 

有 有 有 有 CELL CELL + REPORT 

有 有 有 无 COL REPORT + ROW + COL 

有 有 无 有 CELL REPORT + CELL 

有 有 无 无 ROW REPORT + ROW 

有 无 有 有 CELL REPORT + CELL 

有 无 有 无 COL REPORT+ COL 

有 无 无 有 CELL REPORT + CELL 

有 无 无 无 不统计   

无 有 有 有 CELL CELL 

无 有 有 无 COL ROW + COL 

无 有 无 有 CELL CELL 

无 有 无 无 ROW ROW 
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全表

条件 
行条件 列条件 

单元

条件 

统计方式 及

内容 

合并后的单元格 

统计条件 

无 无 有 有 CELL CELL 

无 无 有 无 COL COL 

无 无 无 有 CELL CELL 

无 无 无 无 不统计   

说明： 

 全表条件以 Report 表示，行条件以 ROW 表示，列条件以 COL 表示，单元条

件以 CELL 表示。 

 如果有单元格条件，则单元格统计方式为单元格条件的统计方式。 

 如果没有单元格条件，且有列条件，不管是否有行条件，单元格统计方式按

列条件的统计方式处理。 

 如果没有单元格条件、列条件，且有行条件，则单元格统计方式为行条件的

统计方式。 

 如果没有单元格条件、列条件、行条件，即使定义了全表条件，该单元格不

会进行统计。 

报表组、报表删除规则 

 删除报表组时，如果该报表组有下级报表组或表样，则必须先删除它们才能删

除该报表组。 

 删除表样时，已归档的报表不能删除。 

4.4  动态报表 

对复杂的花名册（含统计/计算列的花名册）、台账、自动扩展行的统计报表可以用

动态报表工具实现。设计和绘制动态报表的样式，进行取数条件的设置、设置和控

制报表数据的动态展现，进行动态报表表样和报表目录维护。 

动态报表的区域包括：表头、表尾、页头、页尾、组头、组尾、内容区等，除组头、

组尾外，其它类型的区域在一张报表中只能有一个。最多允许设置三层分组。新增

的动态表默认分四个区域：表头、表尾、页头和内容区。 

【菜单路径】 

人力资源—HR 基础设置—报表工具—动态报表 
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图 4-16 

【操作说明】 

如何新建报表 

新建报表支持三种模式：空白报表、复制已有报表、报表向导。如图 4-17 所示。 

 选择“参照已有报表”模式，可选择一张报表，确认后复制该表样，进入报表设计

界面。 

 选择“空白报表”，需要设置报表的数据来源（在 U8HR 中数据按查询分类方式

组织），选择业务及查询分类（详参见固定统计表-如何新建报表关于查询分类

的说明）。 

 
图 4-17 
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图 4-18 

如何快速生成动态报表 

提供了报表向导功能，快速生成动态报表。 

在新建报表时选择第二个选项“报表向导”，进入报表设计向导界面，如图 4-19 所示。 

第一步：输入报表标题 

第二步：设置报表的数据源（指定业务和查询分类，参见固定统计表相关内容） 

第三步：选择动态表包括的信息 

第四步：设置报表的全表过滤条件，选择是否将全表条件添加到单元格条件中。 

确定后，根据设置的信息自动生成报表，如图 4-20 所示。可在此基础上修改报表样

式及取数条件。 

 
图 4-19 



第一部分/第四章 报表工具 47 

 

 
图 4-20 

如何定义单元格取值条件 

动态报表的单元取值条件与卡片的单元取值条件基本相同，但一个业务对象不允许

输出多条记录。参见第 8.7 节 如何定义单元格取值条件。 

如何设置分组 

以设置第一级分组为例进行说明。 

 设置分组（组头）：选择页头与内容区之间的一行，从〖设置〗的子菜单〖节

设置〗中选择〖组一头起始位置〗，在当前行与内容区之间插入组一头。组头

必须位于页头与内容区之间。如图 4-21 所示。 

 设置分组字段：点击〖选择字段〗按钮，从列表中选择分组字段。 

 指定分组排序方式：只影响分组顺序，对组内的数据显示顺序无影响。 

 如果分组字段为日期或字符型，还可以使用函数控制分组规则。如按入职年

度进行分之组统计，则选择分组字段为人员基本信息表.入职时间，函数为年。 

 开始新页：如果报表中没有设置表头区域，可以勾选该选项，表示下一分组

从新页开始打印。如果有表头区域则该选项无效。 

 设置分组（组尾）：选择页尾（表尾）与内容区之间的一行，从〖设置〗的子

菜单〖节设置〗中选择〖组一尾起始位置〗，在当前行与页尾（或表尾）区之

间插入组一尾区域。组尾只能在页尾与内容区之间设置，或者在表尾（无页尾）

与内容区之间设置。 

 设置多层分组：组二必须设置组一之内，组三必须设置在组二之内。  
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图 4-21 设置分组 

如何修改分组字段 

选择要修改的组头行，如组一头所在的行，从〖设置〗下拉菜单中选择〖分组字段〗，

进入分组设置功能。 

如何对动态表输出结果排序 

从〖设置〗下拉菜单中选择〖全表排序字段〗，进入排序设置功能，如下图 4-22

所示。 

 增行：增加一个排序字段 

 删行：删除一个排序字段 

 上移、下移：调整字段之间的排序优先级别 

 字段列：从列表中选择排序字段 

 方向：指定字段的排序方式（升序、降序） 

 

图 4-22 排序设置 

如何设置每页打印的记录数 

从〖设置〗下拉菜单中选择〖页记录数〗，设置每页显示的记录数。如果报表中没

有设置表头区域，则该功能无效。 
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图 4-23 设置页记录数 

如何设置分组小计 

1、选择需要小计的组尾所在行的单元格，从〖设置〗下拉菜单中选择〖分析条件

定义〗，进入分析条件定义界面，如图 4-25 所示。 

2、小计内容如果是计数，可以选择内容小节中定义了条件的单元格的行、列分别

填入目标行、目标列。如果是求和、求平均值，则应选择要求和的单元格的行、

列分别填入目标行、目标列。列必须输入列的编码：A、B、C、D，不能直接

输入数字。 

3、统计方式： 

 计数：统计组内的记录数。 

 求和：统计组内记录的指定列之和。 

 最大值：统计组内该列的最大值。 

 最小值：统计组内该列的最大值。 

 平均值：统计组内该列的最大值。 

 
图 4-24 设置分组小计 

如何设置合计 

基本同分组小计的设置，但一般在表尾定义。 
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如果需要设置分页小计，则必须设置页头、页尾两个区域。 

如何设置横向小计 

可以使用 CELL 自带的公式定义功能设置横向小计。详见第 8.6 节 如何定义 CELL

计算公式。 

如何输出动态报表数据 

选择要输出的某个表样，点击〖输出〗按钮，系统开始按报表设定的条件执行查询

统计、生成和显示结果数据，然后出现报表数据预览对话框： 

在此界面中可对报表进行预览和打印；若输出数据，则点击〖输出〗下拉菜单，选

择 Text、 Excel 或 HTML，可将报表数据以 Text、Excel、HTML 的文件格式输出。 

如何对动态报表授权 

参见第 4 .2 节 报表通用操作 

【业务规则】 

动态表分区规则 

1、 报表分区标示全表唯一，即不可重复定义两个同名的分区。 

2、 报表分区定义必须按照上述层次结构，其中分区标示可缺，但不可互相跨标示。 

3、 页尾、组尾必须有对应的页头、组头的情况下才可以定义。 

4、 标示与标示区：标示区是指从标示位置行到下一个紧邻标示行位置之间的区域。

常称：页头和页头区。 

5、 表头：报表内容的行起始位置，只有在表头标示位置行以后的取数条件才得以
处理。为可选标示。 

6、 页头：没有指定页头，采用默认分页策略。如果指定页头，也就是要求强行分
页（默认 20 条记录就分页，也可以修改默认值），也就是从页头标示行到下一
个紧邻标示行之间的页头区将出现在每一页上（非预览状态用蓝色分页线隔离
各页，预览状态即可看出）。 

7、 组头：通过指定一个指标（或通过函数运算过后的指标），将指标值相同的数
据记录分为一组，如果指标值发生变化，将分出一个新的组头区。 

8、 页尾：与页头相匹配。 

9、 组尾：与组头相匹配。 

10、表尾：与表头相匹配 

全表条件与单元格条件的关系 

动态报表的全表条件用于过滤符合条件的驱动表记录。如报表的查询分类为人员档
案则驱动表为人员基本信息表，全表条件就用于过滤符合条件的人员。 

单元格取值条件对全表条件过滤处理的每个驱动表记录进行处理，计算每条记录该
单元格的实际值。 

如设计动态报表：**月份工资表，显示每个员工**月份的工资数据，假定查询分类
为“人员档案”，全表条件过滤出指定月份有工资数据的人员，设计报表内容区的取
数条件时也必须加上**月份的限制条件，否则会取该员工的最后一条工资数据，导
致结果不正确（可使用参数输出指定月份的工资数据）。 
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注意 
 使用动态报表设计向导时，可勾选“单元格条件”，勾选该项后，设置的全表条件会自动增加到

除主驱动表字段外的单元格条件中。 

 

4.5  卡片 

卡片又称卡片模版，主要用于显示、打印单个对象的详细信息，也可以作为通知模

版使用，如给应聘人员发送的录用通知书、给员工发送的解除/终止合同通知等。 

【菜单路径】 

人力资源—HR 基础设置－报表工具－卡片 

 
图 4-25 卡片管理 

【操作说明】 

如何新建卡片 

1、从左侧列表中选择卡片组（新增卡片自动保存到该卡片组）。 

2、从〖增加〗下拉菜单中选择菜单项〖卡片〗，在弹出的对话框中设置卡片的属性。 

 业务：从业务下拉框中选择当前定义卡片的业务属性。 

 查询分类（对象）：从查询分类下拉框中选择当前定义卡片的业务对象。 

3、确定后进入卡片编辑界面进行设计。 

4、卡片设计完毕，点击〖保存〗按钮，在弹出的窗口中输入卡片编号、卡片名称
保存卡片。 
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图 4-26 卡片设计 

如何定义单元格取值条件 

参见第 8.7 节 如何定义单元格取值条件。 

如何将卡片分配到业务模块？ 

参见第 4.2 节 报表通用操作。 

注意 
 不同的卡片允许分配的模块也不相同，如录用通知书只能分配到招聘模块；而员工信息表可分

配到人事管理、薪资管理、人事合同管理、培训管理等绝大多数模块。 

 

如何对卡片授权 

参见第 4 .2 节 报表通用操作 

【应用示例】 

如何向应聘人发送录用通知 

1、进入卡片管理功能，选择卡片-录用通知书，将该卡片分配到应聘管理模块。 

2、进入应聘管理模块，选择录用员工（可多选），从〖通知〗下拉菜单中选择〖录

用通知〗，如下图所示。确认后以电子邮件方式向应聘人发送录用通知。 

注意 
 应聘人资料中必须有 email 地址。应聘人必须已经录用，如果未录用，可从〖执行〗下拉菜单

中选择〖录用〗，将当前选择的人员标记为已录用状态。 
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图 4-27 发送录用通知 

如何打印职位说明书 

1、进入卡片管理模块，选择卡片-职位说明书，将该卡片分配到职位列表。 

2、进入职位列表，在职位列表中选择要打印职位说明书的职位。鼠标双击“选择”

列，将所选记录标记为选中状态。 

3、从〖输出〗下拉菜单中选择菜单项〖卡片〗，并选择卡片模版-职位说明书。确

认后输出所选职位的职位说明书。 

 
图 4-28 输出职位说明书 

4.6  花名册 

对花名册和花名册目录进行管理和维护，设置花名册的主体数据类别、适用产品模

块、显示的信息列以及排序方式等信息。 

【菜单路径】 

人力资源—HR 基础设置－报表工具－花名册 
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图 4-29 

【栏目说明】 

 花名册目录名称：不能为空，同级节点下的名称不许重复，不能大于 50 个英文
字母或者 25 个汉字，禁用字符'<>:;,.""?/~`!@#$%^&*()|\ 

 花名册名称：不能为空，不许重复，不能大于 50 个英文字母或者 25 个汉字，
禁用字符*_%'|?<>&;" 

【操作说明】 

如何管理花名册目录 

在花名册界面左侧为花名册目录树，利用右键菜单可对花名册目录进行管理。 

 新增花名册目录：选定花名册根目录或某个花名册目录，右击鼠标从菜单中点
击[增加目录]，输入花名册名称（默认为“新建目录”），即可在选定目录下级建
立一个新的花名册目录。 

 修改花名册目录：选定要修改的花名册目录，右击鼠标从菜单中点击[修改目录]，
修改花名册目录的名称。 

 删除花名册目录: 选定要删除的花名册目录，右击鼠标从菜单中点击[删除
目录]。 

如何新建花名册 

利用花名册定义向导建立新的花名册。 

直接点击〖增加〗按钮（所建花名册将建在花名册根目录下）或先选择要新增花名
册的目录，点击〖增加〗按钮（所建花名册将建在选定的花名册目录下），启动花
名册定义向导，首先出现如下对话框： 
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图 4-30 

输入花名册的名称、选择对应的数据主体（人员、部门、职务等）和适用的产

品模块。 

主体数据类别为“9-其它”时，出现驱动表下拉选择框，要求必选一个。 

点击〖下一步〗按钮，出现如下对话框： 

 
图 4-31 

从对应的数据主体类别中选择信息集，从该信息集的信息项中选择花名册中的显示列。 

可通过上移和下移按钮调整显示项的前后顺序。 

点击〖下一步〗按钮，出现如下对话框： 
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图 4-32 

对于有多记录子集的花名册为了保证数据的正确性只能保证展现一个多记录的子

集的所有记录，其他只能展现最后一条记录。 

点击〖下一步〗按钮，出现如下对话框： 

 

图 4-33 

从已选的显示项中选择排序项和排序方式。对于有多个排序项的，按第一个排序项
的排序方式排完，再按第二个排序项的排序方式进行排序，依次类推。 

最后点击〖确定〗按钮，花名册设置完成。 

如何修改花名册 

选择要修改的花名册，点击〖修改〗按钮，修改花名册的设置，类似新建花名册的
过程。 

如何删除花名册 

选择要删除的花名册，点击〖删除〗按钮或按 Delete 键，删除选定的花名册。 

【业务规则】 

 花名册根目录不能修改和删除。 
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 删除花名册目录时，如果该目录有下级目录或花名册，则必须先删除它们才能
删除该目录。 

 修改花名册时，主体数据类别不允许修改；如果主体数据类别为其它，则驱动
表不许修改。 

4.7  综合分析 

管理 HR 系统中所有的综合分析条件，实现对当前数据的统计分析。分析的方法有

计数、求和、求平均值、最大值、最小值；统计的结果可以表格、直方图、折线图

形式展现，结果值以具体数字的方式显示，并可保存、打印统计结果，对保存的结

果可直接调出显示、打印。 

综合分析相当于简单的固定统计表，提供快速定义、输出统计结果的功能。 

【菜单路径】 

人力资源—HR 基础设置—报表工具—综合分析 

 
图 4-34 

【操作步骤】 

1、进入综合分析管理模块，点击工具栏上的〖增加〗按钮，进入综合分析定义窗
口，如图 4-35。 

2、选择要统计的业务及对象（查询分类），输入报表名称。 

3、将综合分析报表分配到具体的业务。 

4、设置全表条件：包括统计方式、统计内容、统计条件。 

5、设置行条件。 

6、设置列条件。 

7、执行分析输出分析结果。 
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图 4-35 

【操作说明】 

如何定义全表条件 

全表条件对整张综合分析报表有效，综合分析表有且只能定义一个全表条件。全表

条件定义的内容有：统计方式、统计内容、统计条件。 

统计方式包括计数、求和、最大值、最小值、平均值五种，不支持求值方式。 

选择全表定义页签，点击〖定义〗按钮定义全表条件，详细参见 第 8.2 节 如何定

义统计条件。 

如何定义行条件 

选择【行条件】页签。 

1、增加行条件：点击〖增加〗按钮定义行条件，或者勾选【参照增加】，再点〖增

加〗按钮快速定义行条件。 

注意 
 参照定义方式一次可定义多个条件，勾选的每个档案分类记录都自动生成一个条件，条件名称

等于参照代码对应的档案名称。 

 

2、修改行条件：点击〖修改〗按钮，修改当前选择的行条件。 

3、删除行条件：点击〖删除〗按钮，删除当前选择的行条件。 

 行条件可以有多个，作为分析结果的显示行。 
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 行条件定义页签可以对综合分析的行条件进行定义和修改。多个行条件时可对

选中的条件上移/下移其位置，分析的结果的行顺序按行条件的顺序展开。 

增加/修改行条件有两种方式： 

 按参照增加：从所有的参照型指标中选择，对于多个或多级参照的，可从中

选择要分析的内容，选择多级的，对于上级统计的结果含有所有的下级参照

的结果，对于选择的下级参照是精确值。 

 按查询条件增加，条件的定义同全表条件定义。输入名称确定后作为一个行

条件的名称。 

如何定义列条件 

与定义行条件基本相同。 

如何查看和打印分析结果 

双击一个综合分析表或选择一个综合分析表再点击〖分析〗按钮，系统开始按综合

分析的设定条件执行该分析，执行完后出现综合分析结果界面： 

分析结果以图表结合的方式展现，支持直方图、折线图、饼图三种图形，默认

为数据表+直方图显示方式。 

 

图 4-36 

在数据表中选中某个单元格双击，可进行数据反查，得到符合该单元格条件的数据

明细表。 

 点击〖饼图〗按钮，系统以饼图的形式展现分析结果： 

 点击〖折线图〗按钮，系统以折线图的形式展现分析结果： 

 打印、预览、输出： 



60 第一部分/第四章 报表工具 

 

 点击工具条上的〖打印〗、〖预览〗按钮，打印或预览表格内容 

 在图形上按鼠标右键，从弹出菜单中选择“打印”，打印图形； 选择“预览”，预

览图形 

 点击工具条上的〖输出〗按钮，输出表格数据 

 在图形上按鼠标右键，从弹出菜单中选择“输出”，将图形保存为 jpg 

【业务规则】 

 删除综合分析目录时，如果该目录有下级目录或综合分析，则必须先删除它们

才能删除该目录。 

 全表条件必须定义，行条件、列条件可以只定义一种。行条件和列条件可以有

多个，全表定义条件只能有一个。行条件名称和列条件名称作为展现标注必须

输入，不能为空。 

 行条件与列条件一起构成交叉点的统计条件，与全表过滤条件一起构成查询条件。 

在执行综合分析时，分析结果全部受全表定义条件的约束，每行（列）结果受对应

的行（列）条件约束；每个单元格的数据同时符合全表定义条件、行条件、列

条件的逻辑组合。 

 

 

 

 

 

休息一会儿… 



 

 

第 5 章 预警明细 

可在预警明细界面内查看预警的具体明细数据。 

【菜单路径】 

人力资源—HR 基础设置－预警明细－预警明细 

 

图 5-1 

【栏目说明】 

 发送人：发送预警通知的用户。 

 主题：在预警和定时任务内设置的预警名称。 

 消息：当前预警的主要内容。 

 发送时间：预警发送的时间。 

 明细数据：显示符合预警条件的人员信息。具体显示的字段是在设置预警时选

择的预警明细。 

【操作说明】 

查看预警明细 

在《预警与定时任务内》执行人力资源的相关的预警任务，在门户提示有新消息来

到或在信息中心查看到新消息时，可通过链接进入到《预警明细》节点的具体预警

消息。  

删除预警明细 
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在信息中心选择需要删除的预警信息删除后点击〖删除〗按钮，选择的预警通知被

删除，同时《预警明细》节点的相应预警通知被一并删除。 

在《预警明细》节点选择需要删除的预警信息后点击〖删除〗按钮，选择的预警通

知被删除，同时在信息中心的预警消息被一并删除。 

设置部门权限 

通知对象查看预警信息时，只能查看有权限部门内的数据。 

在 HR 基础设置—人事选项的权限参数页签，可以启用预警明细的部门权限。若设

置的预警明细中包含了人员或部门数据时，通知对象只能查看自己有权限部门

的数据。 

员工查看自己的明细信息 

设置预警任务时若选择“通知所有”，员工可查看自己的预警明细信息。 

 

 

 

 

休息一会儿… 



 

 

第 6 章 人事选项 

可设置 HR 产品的相关业务参数，如：账套启用部门权限后各产品是否启用部门权

限、是否启用黑名单、是否启用自定义人事业务等。 

【菜单路径】 

人力资源—HR 基础设置—人事选项—人事选项 

 
图 6-1 

【页签说明】 

本节点分为六个页签进行分别控制。第一个页签：基本页签；第二个页签：权限控

制，可对人事管理、劳动合同、考勤管理、薪资档案和保险福利设置是否启用部门

权限；第三个页签：编制控制参数，可对人员管理和招聘需求分别设置编制要求；

第四个页签：黑名单选项，用来控制是否启用黑名单管理；第五个页签：自定义人

事业务选项，用来控制是否启用自定义人事业务；第六个页签 ：其他控制页签，

包括组织机构树的展示方式、单据的进入方式、是否启用条码扫描生单。 

【操作说明】 

允许人员档案可直接增加人员 

在人事选项-基本参数页签，勾选“允许人员档案直接增加人员”，可在人员档案中新

增人员；若不勾选，只能通过入职登记审核后生成人员。 

允许入职登记可直接增加人员 
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在人事选项-基本参数页签，勾选“允许入职登记直接增加人员”，可在入职登记中新

增人员；若不勾选，只能通过录用申请、重新入职申请、应聘单生成入职登记

人员。 

允许兼职职位的职级作为最高职级 

在人事选项-基本参数页签，若勾选“允许兼职职位的职级作为最高职级”，在任职情

况中显示最高职级栏目，如果人员任职情况中的兼职任职记录标记为最高职级，在

保存人员时，此兼职任职的职级、职等即为人员档案基本信息的职级、职等； 

若不勾选，在任职情况中不显示最高职级栏目，保存人员时，任职情况中当前主任

职的职级、职等即为人员档案基本信息的职级、职等。 

重新入职人员生成新的人员档案 

在人事选项-基本参数页签，若勾选“重新入职人员生成新的人员档案”，重新入职人

员审核后生成一个新的人员；若不勾选，重新入职人员审核后覆盖原有人员信息。 

设置员工自助可处理的人事申请 

 勾选“转正”，则员工自助-人事申请中显示转正申请节点，员工可填写本人的转

正申请；若不勾选，在员工自助-人事申请中不显示转正申请节点。 

 勾选“调动”，则员工自助-人事申请中显示调动申请节点，员工可填写本人的调

动申请；若不勾选，在员工自助-人事申请中不显示调动申请节点。 

 勾选“离职”，则员工自助-人事申请中显示离职申请节点，员工可填写本人的离

职申请；若不勾选，在员工自助-人事申请中不显示离职申请节点。 

设置经理自助可处理的人事申请 

 勾选“转正”，经理自助-人事申请中显示转正申请节点，经理可填写部门下属人

员的转正申请；若不勾选，在经理自助-人事申请中不显示转正申请节点。 

 勾选“调动”，则经理自助-人事申请中显示调动申请节点，经理可填写部门下属

人员的调动申请；若不勾选，在经理自助-人事申请中不显示调动申请节点。 

 勾选“离职”，则经理自助-人事申请中显示离职申请节点，经理可填写部门下属

人员的离职申请；若不勾选，在经理自助-人事申请中不显示离职申请节点。 

设置入职登记可处理的业务范围 

勾选薪资、福利、或合同业务后，入职登记界面中显示相应的业务信息，可对入职

人员进行此业务处理。 

设置调动登记可处理的业务范围 

勾选薪资、福利、合同、或业务员业务后，调动登记界面中显示相应的业务信息，

可对调动人员进行此业务处理。 

设置离职登记可处理的业务范围 

勾选薪资、福利、合同、或业务员业务后，离职登记界面中显示相应的业务信息，

可对离职人员进行此业务处理。 

如何启用部门权限 
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若当前账套未启用部门权限，不允许设置各子产品是否启用部门权限。若当前账套

启用了部门权限，可以分别设置各子产品是否启用部门权限。如果当前账套未启用

福利地区权限，不允许设置保险福利是否设置地区权限。 

 

图 6-2 

启用部门权限后如何控制 

若相应的子产品启用了部门权限，操作员可查看所有具有查询权限部门的数据，但

是只能编辑具有录入权限部门的数据。 

如何启用福利地区权限 

需要先在【数据权限控制设置】内启用了福利地区权限，福利开户和进行福利日常

福利业务时，可以按照福利地区权限进行控制。 

为操作员授予福利地区的权限，可查看所有具有查询权限福利地区的数据，但只能

编辑具有录入权限福利地区的数据。 

注意 
 福利地区权限只有保险福利产品才可启用。 

 福利地区权限和部门权限属于互斥权限，只能启用其中之一。 

 

编制控制的三种含义 

可以对人事产品和招聘需求分别设置如何控制编制。如图 6-3 所示 

 启用：保存人员时如果编制数超过了在【编制管理】节点内设置的编制数时给

出提示，不允许保存。 

 仅提示：保存人员时如果录入部门编制数超过了在【编制管理】节点内设置的

编制数时给出提示，允许保存。 

 不启用：保存人员时不判断录入部门的编制情况。 
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 提示：人事产品和招聘需求的编制控制默认为仅提示。 

 

图 6-3 

人事产品启用编制的控制 

在编制控制参数页签将人事产品编制控制设置为启用，则编制管理、人员档案、入

职登记、录用申请、重新入职申请、调动申请、调动登记中都会校验是否超编。 

 编制管理节点：当上级部门的编制小于下属二级部门编制和直属职位之和时，

不允许保存。 

 人员档案节点：当所选部门、职位编制已达到编制数后进行保存时给出提示，

不允许保存。 

 入职登记、录用申请、重新入职申请节点：当所选部门、职位编制已达到编制

数后进行保存时给出提示，不允许保存。 

 调动申请、调动登记节点：若变化后的部门、职位已达到编制数后进行保存时

给出提示，不允许保存。 

招聘需求启用编制的控制 

在编制控制参数页签将招聘需求编制控制设置为启用，在填写招聘需求时，若职位

的拟招聘人数大于当前的可用编制数或部门的拟招聘人数大于部门的可用编制数，

进行保存时给出提示，不允许保存。 

黑名单选项的控制 

设置是否启用黑名单管理，用来控制离职人员是否进入黑名单和已列入黑名单的人

员不允许再次录入，可在相关的功能点进行控制并予以提醒。如图 6-4。 
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图 6-4 

启用： 

在人事选项节点启用黑名单选项后，人员管理节点下增加黑名单管理节点，有内部

黑名单与外部黑名单两种管理方式，人员档案、入职登记、录用申请、重新入职申

请及应聘登记等功能节点处提供是否是黑名单人员校验，进行人员控制并予以提醒。

HR 经理和员工关系经理默认拥有黑名单管理节点的所有功能权限。 

不启用： 

此节点不显示在人事管理的左树内，系统不进行黑名单人员的控制。系统默认黑名

单选项为不启用状态。 

如何控制： 

身份证号码是唯一校验判断准则。如果与黑名单内人员的身份证号相同，则不允许

增加。  

自定义人事业务的控制 

设置是否启用自定义人事业务。启用自定义人事业务后，HR 基础设置中显示人事业

务定制节点，人事管理中显示自定义调配管理节点，可对员工进行自定义人事业务，

如图 6-5。 
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图 6-5 

其他参数控制 

可设置组织机构树的展现方式、单据进入方式和是否启用条码扫描生单。如图 6-6。 

 

图 6-6 

组织机构树的展示方式的选择 

 名称：选择名称，则 HR 产品中的组织机构树中的各节点只显示部门名称。 

 编码+名称：选择编码+名称，则 HR 产品中的组织机构树中的各节点显示部门

编码+部门名称。 

 名称+英文名称：选择名称+英文名称，则 HR 产品中的组织机构树中的各节点

显示部门名称+部门英文名称。 
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单据进入方式的选择 

 空白单据：进入人事单据节点时，显示为空白单据。 

 打开最后一张单据：进入人事单据节点时，显示为最后一张单据。 

 新增单据：进入人事单据节点时,为新增单据状态。 

是否启用条码扫描生单: 

可设置是否启用条码扫描生单，启用条码扫描生单后，在单据左下角可录入上游单

据的条码进行生单操作。 

单据条码字段默认为隐藏字段，需要在单据格式设置中将此字段设置为显示。 

注意 
 人事选项中的参数重新设置后，会自动在变更日志内记进行记录。 

 

 

 

 

 

休息一会儿… 



 

 

 

第 7 章 变更日志 

当人员信息发生变化后可记录所有变化轨迹，如哪位操作员进行的变更，变更前后

的数据状态变化。 

【菜单路径】 

人力资源—HR 基础设置－变更日志－变更日志 

 

图 7-1 

【栏目说明】 

主信息列表界面 

 节点名称：发生变化的子产品。如福利档案、人员档案。 

 操作员：执行变更操作的人员。 

 编码：进行过信息变化的人员编码。但如果是人事选项发生了变化，此字段的

值为空。 

 名称：进行过信息变化的人员姓名。但如果是人事选项发生了变化，此字段的

值为空。 

 变更时间：进行变更操作时的数据库服务器时间。 
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 操作类型：显示是对数据进行了修改还是删除。 

详细信息列表界面 

 业务对象：修改的具体表名。如：教育经历、家庭成员及社会关系。 

 字段 ID:被修改字段值的字段编码。 

 字段名称：被修改的具体字段。 

 变化前信息：字段修改前的值。 

 变化后信息：字段修改后的值。 

【操作说明】 

如何设置哪些信息需要记录变更日志 

对于人员的一些关键信息了变化后，希望记录变化的所有信息以便以后进行查询。 

进入【信息结构】内选择需要记录变更日志的表将是否记录变更日志勾选如图 7-2

所示，当所有员工对于此表的信息发生变化后都会进行记录。 

 

图 7-2 

如何查询变更情况 

可根据输入的条件过滤出相应的变更数据。 

进行变更查询时，可以按照节点名称、变更人、变更时间、操作类型等进行过滤。 

进入到变更日志的查看界面，分两部分显示数据，上部分显示每次变更的总信息即

变更的哪个产品、执行变更的人员、发生信息变化的人员、变更的类型及变更的时

间；下部分显示每次变更的详细信息，即对哪些信息进行了变更。 

 

 

 

休息一会儿… 



 

 

第 8 章 附录 

8.1  如何使用查询 

根据输入的一个或多个条件表达式的组合对数据进行过滤，筛选出符合条件的记

录。可以查询历史数据。 

查询定义 

在业务模块中点击〖查询〗按钮，进入查询定义界面，如下图所示。 

 
图 8-1 查询定义 

 查询定义界面的组成： 

 参照选择区（1）：定义查询条件时，可直接从该区域选择字段、函数、运算

符、系统参数等内容。如果是参照型字段，则在该节点下列出所有档案内容。

双击自动将内容插入当前选择的表达式列。 

 查询定义区（2）：包括六列，其中左右两个括号列设置查询条件之间的优先

级，逻辑列设置查询条件之间是逻辑与还是逻辑或的关系；比较符列描述左

右两个表达式之间的关系。 

 表达式内容区（3）：因表达式内容可能较长，设置表达式内容区；显示当前

所选表达式的内容，并且可以在该编辑框中直接编辑表达式的内容。 

file:///C:/Documents%20and%20Settings/WORK861帮助HR基础设置函数.htm
file:///C:/Documents%20and%20Settings/WORK861帮助HR基础设置%22%20l


第一部分/第八章 附录 73 

 

 

 

 所有记录：如选中，则表示查询所有记录，否则，仅查询当前最新记录。如查找学

历是大学本科（不包括最高学历是研究生的情况）的人员，就不要选中；如果是查

找某某专业毕业（不管是本科还是研究生）的人员，就应该选中。 

注意 
 查询定义界面上的多条记录已经改为 所有记录。 

 
 

 参照选择区提供了快速输入函数、运算符、系统参数、参照档案、表和字段的
功能。 

 如何输入函数：点击左侧列表中的'内部函数'节点前的'+'号，可以看到一共有

七类函数。双击函数节点，自动将当前函数插入查询定义区。 

 如何输入字段：点击展开左侧列表第一级的最后一个节点，列出当前支持的

表和字段列表。选择一个字段，鼠标双击将该字段插入查询定义区。字段格

式：信息集代码+'.'+信息项代码，或者信息集名称+'.'+信息项名称。如性别字

段可表示为：人员基本信息表.性别 或 hr_hi_person.rSex。 

 参数：分系统参数、自定义参数两类，详细参见第 8.9 节如何使用参数。 

 注释：公式支持注释功能：//为行注释，该符号后一直到行尾都是注释；{}为

块注释，括号内的内容为注释。 

 日期常量（格式）：#yyyy-mm-dd# 或者 #yyyy/mm/dd#。 

注意 
 查询条件不支持聚合函数。 

 
 

比较符 

比较符描述左右两个表达式之间的逻辑关系。 

比较符 说明 

等于  

大于  

小于  

大于等于  

小于等于  

不等于  

包含 相当于 Like，系统自动给右表达式前后加% 

不包含 相当于 NOT LIKE 

以…开头 相当于 Like,系统只在右表达式后面加%，参见例 3 

以…结尾 相当于 Like,系统只在右表达式前面加% 

在…之间 相当于 Between and，右表达式列必须输入两个值（或表
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比较符 说明 

达式），以逗号分割，参见例 4 

不在…之间 相当于 Not Between 

在…之内 
相当于 IN，右表达式列可输入多个值（或表达式），以

逗号分割 

不在…之内 相当于 NOT IN 

为空 

如果左表达式为非字符型，则相当于 IS NULL；如果左

表达式为字符型，则相当于  IS NULL  或者  =''。不需要

右表达式。参见例 5 

非空 

如果左表达式为非字符型，则相当于 IS NOT NULL；如

果左表达式为字符型，则相当于  IS NOT NULL  并且 

<>''。不需要右表达式 

示例 

【例 1】 

查找最高学历是本科的人员，查询条件如下： 

逻辑符 括号 左表达式 比较符 右表达式 括号 

  教育经历.学历 等于 ‘0201’  

      

如不想用编码查询，可采用如下方式 

逻辑符 括号 左表达式 比较符 右表达式 括号 

  GetDescription(教育经历.学历) 以…开头 ‘大学本科’  

      

注意 
 请取消勾选“所有记录”选醒。 

 

 

【例 2】 

查找最近三个月合同到期的人员，查询条件如下： 

逻辑符 括号 左表达式 比较符 右表达式 括号 

  劳动合同.合同期限（月）

-       

MonthsBetweenCur( 劳动

合同.合同生效时间 )  

小于等于 3  

并且  劳动合同.合同生效时间 小于 Today()  

并且  劳动合同.合同状态 等于 ‘1’  

file:///C:/Documents%20and%20Settings/sunhl/Application%20Data/Microsoft/Word/函数.htm%23MONTHSBETWEENCUR
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说明： 

 MonthsBetweenCur 函数有一个日期型参数，取该日期距离当前系统日期的月

份数。如一员工的合同生效时间为 2004 年 4 月，当前日期为 2005 年 6 月，

则月份数为 14。 

 ToDay 函数，取当前系统日期，不是当前登录系统日期。 

 合同状态有 3 种：有效、已解除、已终止，大括号中的内容为注释。 

 查询条件中不允许使用聚合函数。 

【例 3】 

查找姓张的人员，查询条件如下： 

逻辑符 括号 左表达式 比较符 右表达式 括号 

  人员基本信息表.姓名 以…开头 ‘张’  

注意 
 张要用引号括起来，表明是字符常量；在张后面不能再加%。 

 

 

【例 4】 

查找年龄在 20~30 之间的且在今年获得过奖励的人员，查询条件如下： 

逻辑符 括号 左表达式 比较符 右表达式 括号 

  
Age(人员基本信息表 .出生日

期,2) 
在…之间 20,30  

并且  Year(奖励情况.奖励日期) 等于 Thisyear()  

注意 
 函数不管是否有参数，函数名称后必须加括号标明。 

 
 

【例 5】 

查找无学历信息的人员，查询条件如下： 

逻辑符 括号 左表达式 比较符 右表达式 括号 

  学历学位情况.学历 为空   

      

没有学历信息有两种情况： 

1、无学历记录 

2、有学历记录，但未输入学历信息 

如果按如下方式设置查询条件，则查不到第 1 种情况的人员 
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逻辑符 括号 左表达式 比较符 右表达式 括号 

  学历学位情况.学历 等于 ‘’  

      

如何保存查询条件 

可以将经常使用的查询条件保存起来，以便下次使用。 

设置好查询条件后，点查询定义界面的〖保存〗按钮，进入“保存常用查询”窗口，

如图 8-2 所示。输入查询条件名称，点〖选择目录〗按钮选择保存的目录，勾选“是

否共享”，则其他用户也可以使用该查询条件。 

确定后，该条件保存在查询定义界面的“查询条件”节点下。 

双击保存的查询条件，将查询条件内容恢复到查询定义界面，按〖确定〗按钮执行

查询操作。 

 
图 8-2 保存查询条件 

8.2  如何定义统计公式 

在设计报表、配置预警比较项时可以定义统计公式。 

统计公式定义 

定义报表行、列或单元格统计条件，进入统计公式定义界面，如下图所示。 
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图 8-3 统计公式 

 

 统计公式定义界面的组成： 

 统计内容区：设置统计方式、统计内容 

 统计条件区：参见第 8.1 节 查询定义小节 

 表和字段选择区：参见第 8.1 节 查询定义小节 

 函数选择区：参见第 8.1 节 查询定义小节 

 参数选择区：为方便报表统计，提供了参数定义的功能。 

 统计条件切换区：仅对报表设计有用。在界面左下角的统计条件切换区域，

显示当前统计条件对应的单元格、行或列。对于卡片、动态报表，只能定义

单元格取数条件，不能定义行条件或列条件，固定统计表可以定义行条件、

列条件和单元格条件。 

 行条件： X 行 0 列，表示当前正在定义 第 X 行的条件。 

 列条件： 0 行 Y 列，表示当前正在定义 第 Y 列的条件。 

 单元格条件： X 行 Y 列，表示当前正在定义单元格(X,Y)的条件。 

 手工调整行和列后的数值，可以查看、修改其它单元格、行或列的条件。 

如何在统计条件中使用参数 

参数分系统参数、自定义参数两种类型。统计内容、统计条件中可以使用参数，在

统计或输出报表时，系统参数自动替换为实际值，而自定义参数则按用户输入的值

进行替换。 
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 系统参数说明： 

 登录日期：取当前登录的日期 

 会计期间：取当前登录日期对应的会计期间 

 会计年度：取当前登录的年度 

 单位名称：取账套的单位名称 

 操作员 ID：取当前登录操作员的 ID 

 操作员名称：取当前登录操作员的名称 

 登录用户姓名：取当前登录操作员对应的人员姓名 

 登录用户人员编码：取当前登录操作员对应的人员编码 

 本月第一天：当前自然月的第一天 

 本月最后一天：当前自然月的最后一天 

 会计期间第一天：当前会计期间对应的第一天 

 会计期间最后一天：当前会计期间对应的最后一天 

 会计期间天数：当前会计期间的天数 

 考勤期间第一天：当前考勤期间对应的第一天，如没有设置考勤期间，则对

应当前月份的第一天 

 考勤期间最后一天：当前考勤期间对应的最后一天，如没有设置考勤期间，

则对应当前月份的最后一天 

 考勤期间天数：当前考勤期间的天数，如没有设置考勤期间，则对应当前月

份的天数 

 自定义参数说明： 

 增加参数：从左侧目录数中选择“自定义参数”节点，点击鼠标右键，从右键菜

单中选择菜单项〖增加〗进入参数定义窗口，如下图所示： 

 
图 8-4 增加自定义参数 

 修改参数：从左侧目录数中选择要修改的参数，点击鼠标右键，从右键菜单

中选择菜单项〖修改〗进入修改参数窗口，修改参数信息。 

 删除参数：从左侧目录数中选择要删除的参数，点击鼠标右键，从右键菜单

中选择菜单项〖删除〗删除该参数。 

 如果参数类型是参照型，可设置为多选参数，如图 8-4 所示，即在统计时如果

报表中包含的多值参数，则在参数选择界面中可选择多个值。需要注意的是，

在定义统计条件时，比较运算符只能使用 IN （或在…之内），而不能用其
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它比较运算符。例如，采用多值参数可统计多个部门的数据，固定统计表默

认会出部门选择界面（只能选择一个部门），请选择根目录，也可以解决统

计多个部门数据的问题。 

 可设置自定义参数是否必录：当参数类型是字符型、日期型、参照型时，允

许设置参数是否必录。如果为"是"，则输出报表时，如报表条件中使用了该参

数，则必须输入参数值；如果为"否"，输出报表时，即使报表中使用了该参数，

也可以不输入参数值。 

如何定义统计内容 

统计内容支持输入表达式，详见第 8.3 节 表达式。 

统计方式：分求值、计数、最大值、最小值、平均值、求和共六种。 

所有记录：如果勾选，表示统计所有数据包括当前记录和历史记录；否则仅统计符

合条件的最后一条记录。 

重复计数：仅当统计方式为计数时有效。如果不选中，则剔除统计内容的值重复的

记录。如统计学历为大学本科的人数，假设选中重复计数，其中有人本科读了两个

专业，则计为两条记录。 

注意 
 统计内容支持聚合函数，统计条件不支持聚合函数。 

 
 
 

示例 

【例 1】：统计最高学历为大学本科的人数（不包括研究生）。 

假设：在人事档案中，每个人员的最高学历都是最后一条记录。 

统计方式：计数 

统计内容：人员基本信息表.人员编码 

所有记录：不选中 

重复计数：不选中 

统计条件： 

逻辑符 括号 左表达式 比较符 右表达式 括号 

  教育经历.学历 等于 ‘0201’  

      

【例 2】：统计本月入职人数 

统计方式：计数 

统计内容：人员基本信息表.人员编码 

所有记录：不选中 

重复计数：不选中 

统计条件： 
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逻辑符 括号 左表达式 比较符 右表达式 括号 

  
Year( 人员基本信息

表.到职日期) 
等于 year(【登录日期】)  

并且  
Month(人员基本信息

表.到职日期) 
等于 Month(【登录日期】)  

【例 3】：统计 10 月份工资总额 

统计方式：求和 

统计内容：ISNULL(薪资发放明细表.应发合计,0) 

所有记录：选中 

重复计数：不选中 

统计条件： 

逻辑符 括号 左表达式 比较符 右表达式 括号 

  薪资发放明细表.月份 等于 10  

      

8.3  表达式 

HR 报表、查询、规则设置、计算公式、预警比较项等功能经常需要使用表达式。

表达式类型包括字符、日期、数值、逻辑表达式，其中校验规则表达式必须是逻辑

表达式。 

表达式构成 

表达式由表和字段、函数、运算符、常量、参数（报表）、注释等构成。 

 字段格式：信息集代码+'.'+信息项代码，或者信息集名称+'.'+信息项名称。如性

别字段可表示为：人员基本信息表.性别 或 hr_hi_person.rSex。表达式中不允许

单独输入表名或字段名。 

 函数：即使没有参数的函数，函数名后也必须有一对括号。如 Today()、Thisday()

函数。参数值之间以逗号分隔，参数也可以是表达式，特殊要求的除外。详见

第 8.4 节 函数。 

 参数：包括系统参数和用户自定义参数，自定义参数只能在报表中使用。 

 运算符：包括算术、比较、逻辑、一元运算符，详见第 8.5 节 运算符。 

 注释：公式支持注释功能：//为行注释，该符号后一直到行尾都是注释；{}为块

注释，括号内的内容为注释。 

 日期常量（格式）：#yyyy-mm-dd# 或者 #yyyy/mm/dd#。 

示例 

【例 1】 

工龄工资：工龄每增加一年，工龄工资增加 30 元，300 元封顶。 

计算表达式如下： 
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如果 Age(人员基本信息表 .到职日期,2)<10 那么  Age(人员基本信息表 .到职日

期,2)*30  否则  300 结束 

【例 2】 

计算合同剩余时间（月）。 

计算表达式如下： 

劳动合同.合同期限（月）-MonthsBetweenCur(劳动合同.合同生效时间) 

8.4  函数 

人力资源系统的查询、报表条件、公式计算支持基本的 SQL 函数。支持的函数分为

七类：字符串函数、日期函数、数学函数、转换函数、聚合函数、语句函数和其它

函数。 

字符串函数 

ASCII CHAR CHARINDEX EndsWith LEFT 

LEN LOWER LTRIM REPLACE REPLICATE 

RIGHT RTRIM SPACE StartsWith STR 

STUFF SUBSTRING TRIM UPPER  

ASCII 函数 

返回字符表达式最左端字符的 ASCII 代码值。 

语法 

ASCII ( character_expression )  

参数 

character_expression 

是类型为 char 或 varchar 的表达式。 

示例 

ASCII('ab')，结果为 97。 

ASCII('a')，结果为 97。 

CHAR 函数 

将 int ASCII 代码转换为字符的字符串函数。 

语法 

CHAR ( integer_expression )  

参数 

integer_expression 

介于 0 和 255 之间的整数。如果整数表达式不在此范围内，将返回 NULL 值。 

注释 

CHAR 可用于将控制字符插入字符串中。  

示例 
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CHAR(97)，结果为字符"a"。 

CHAR(256)，结果为 NULL。 

CHARINDEX 函数 

返回字符串中指定表达式的起始位置。  

语法 

CHARINDEX ( expression1 , expression2 [ , start_location ] )  

参数 

expression1 

一个表达式，其中包含要寻找的字符的次序。expression1 是一个短字符数据类型分

类的表达式。 

expression2 

一个表达式，通常是一个用于搜索指定序列的列。expression2 属于字符串数据类型

分类。 

start_location 

在  expression2 中 搜 索  expression1 时 的 起 始 字 符 位 置 。 如 果 没 有 给 定 

start_location，而是一个负数或零，则将从 expression2 的起始位置开始搜索。 

示例 

CHARINDEX('ab','cdab2ab')，结果为 3。 

CHARINDEX('ab','cdab2ab',5)，结果为 6。 

STARTSWITH 函数 

测试字符串表达式是否以某个字符串开头。 

语法 

STARTSWITH(expression1,expression2) 

示例 

STARTSWITH('abc','abcd')，结果为真。 

STARTSWITH('abc','Dabc')，结果为假。 

ENDSWITH 函数 

测试字符串表达式是否以某个字符串结尾。 

语法 

ENDSWITH(expression1,expression2) 

示例 

ENDSWITH('abc','abcd')，结果为假。 

ENDSWITH('abc','Dabc')，结果为真。 

LEN 函数 

返回给定字符串表达式的字符（而不是字节）个数，其中不包含尾随空格。 
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语法 

LEN ( string_expression )  

参数 

string_expression 

要计算的字符串表达式。 

示例 

示例 结果 备注 

LEN(‘abc’) 3  

LEN(‘ abc’) 4 前面有一个空格 

LEN(‘abc ’) 3 后面有一个空格 

LEFT 函数 

返回从字符串左边开始指定个数的字符。 

语法 

LEFT ( character_expression , integer_expression )  

参数 

character_expression 

字符或二进制数据表达式。 character_expression 可以是常量、变量或列。

character_expression 必须是可以隐式地转换为 varchar 的数据类型。否则，请使用 

CAST 函数显式转换 character_expression。 

integer_expression 

是正整数。如果 integer_expression 为负，则返回空字符串。 

RIGHT 函数 

返回字符串中从右边开始指定个数的 integer_expression 字符。 

语法 

RIGHT ( character_expression , integer_expression )  

参数 

character_expression 

由字符数据组成的表达式。character_expression 可以是常量、变量，也可以是字符

或二进制数据的列。 

integer_expression 

是起始位置，用正整数表示。如果 integer_expression 是负数，则返回一个错误。 

SUBSTRING 函数 

返回字符表达式的一部分。  

语法 

SUBSTRING ( expression , start , length )  
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参数 

expression 

是字符串表达式。 

start 

是一个整数，指定子串的开始位置。 

length 

是一个整数，指定子串的长度（要返回的字符数或字节数）。 

LOWER 函数 

将大写字符数据转换为小写字符数据后返回字符表达式。 

语法 

LOWER ( character_expression ) 

UPPER 函数 

返回将小写字符数据转换为大写的字符表达式。 

语法 

UPPER ( character_expression ) 

参数 

character_expression 

由字符数据组成的表达式。 

LTRIM 函数 

删除起始空格后返回字符表达式。  

语法 

LTRIM ( character_expression ) 

RTRIM 函数 

截断所有尾随空格后返回一个字符串。 

语法 

RTRIM ( character_expression )  

参数 

character_expression 

由字符数据组成的表达式。 

TRIM 函数 

删除首尾空格后返回字符表达式。 

语法 

TRIM( character_expression ) 

相当于 LTRIM( RTRIM( character_expression ) ) 
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REPLACE 函数 

用第三个表达式替换第一个字符串表达式中出现的所有第二个给定字符串表达式。 

语法 

REPLACE ( string_expression1 , string_expression2 , string_expression3 ) 

参数 

string_expression1 

待搜索的字符串表达式。 

string_expression2 

待查找的字符串表达式。 

string_expression3 

替换用的字符串表达式。 

示例 

REPLACE('abcab','ab','xx')，结果为'xxcxx'。 

REPLICATE 函数 

以指定的次数重复字符表达式。 

语法 

REPLICATE ( character_expression , integer_expression )  

 

参数 

character_expression 

字符表达式。 

integer_expression 

是正整数。如果 integer_expression 为负，则返回空字符串。 

SPACE 函数 

返回由重复的空格组成的字符串。 

语法 

SPACE ( integer_expression ) 

参数 

integer_expression 

是表示空格个数的正整数。如果 integer_expression 为负，则返回空字符串。 

STR 函数 

由数字数据转换来的字符数据。 

语法 

STR ( float_expression [ , length [ , decimal ] ] )  

参数 
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float_expression 

是带小数点的近似数字 (float) 数据类型的表达式。不要在 STR 函数中将函数或子

查询用作 float_expression。  

length 

是总长度，包括小数点、符号、数字或空格。默认值为 10。 

decimal 

是小数点右边的位数。 

注释 

如果为 STR 提供 length 和 decimal 参数值，则这些值应该是正数。在默认情况

下或者小数参数为 0 时，数字四舍五入为整数。指定长度应该大于或等于小数点

前面的数字加上数字符号（若有）的长度。短的 float_expression 在指定长度内右

对齐，长的 float_expression 则截断为指定的小数位数。例如，STR(12,10) 输出的

结果是 12，在结果集内右对齐。而 STR(1223, 2) 则将结果集截断为 **。可以嵌

套字符串函数。 

若要转换为 Unicode 数据，请在 CONVERT 或 CAST 转换函数内使用 STR。 

示例 

示例 结果 备注 

Str(123.45,6,1) 123.5  

Str(123.45,2,2) ** 当表达式超过指定长度时，返

回指定长度的*号 

Str(9,5,3) 9.000  

STUFF 函数 

删除指定长度的字符并在指定的起始点插入另一组字符。 

语法 

STUFF ( character_expression , start , length , character_expression )  

参数 

character_expression 

由字符数据组成的表达式。character_expression 可以是常量、变量，也可以是字符

或二进制数据的列。 

start 

是一个整形值，指定删除和插入的开始位置。如果 start 或 length 是负数，则返回

空字符串。如果 start 比第一个 character_expression 长，则返回空字符串。 

length 

是一个整数，指定要删除的字符数。如果 length 比第一个 character_expression 长，

则最多删除到最后一个 character_expression 中的最后一个字符。 

日期函数 
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YEAR MONTH DAY 

QUARTER WEEK WEEKDAY 

THISYEAR THISMONTH THISDAY 

TODAY AGE WORKYEARS 

YEARSBETWEEN MONTHSBETWEEN DAYSBETWEEN 

YEARSBETWEENCUR MONTHSBETWEENCUR DAYSBETWEENCUR 

YEARADD MONTHADD DaysOfMonth 

DAYADD WORKMONTHS  

DATEDIFF DATEPART  

YEAR 函数 

返回表示指定日期中的年份的整数。 

语法 

YEAR ( Date_Expression ) 

示例 

YEAR(#2004-09-01#)，结果为 2004。返回日期常量的年份。 

YEAR(人员基本信息表.到职日期)，假设到职日期为 2002-10-01，结果为 2002。 

MONTH 函数 

返回代表指定日期月份的整数。 

语法 

MONTH ( Date_Expression ) 

示例 

MONTH(#2004-09-01#)，结果为 9。返回日期常量的月份。 

MONTH(人员基本信息表.到职日期)，假设到职日期为 2002-10-01，结果为 10。 

DAY 函数 

返回代表指定日期的天的日期部分的整数。 

语法 

DAY ( Date_Expression ) 

示例 

DAY(#2004-09-01#)，结果为 1。 

DAY(人员基本信息表.到职日期)，假设到职日期为 2002-10-25，结果为 25。 

QUARTER 函数 

返回代表指定日期的季度。 

语法 

QUARTER( Date_Expression ) 

示例 

QUARTER (#2004-09-01#)，结果为 3。返回日期常量的季度。 
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QUARTER (人员基本信息表.到职日期)，假设到职日期为 2002-10-25，结果为 4。 

WEEK 函数 

返回代表指定日期的周数。 

语法 

WEEK( Date_Expression ) 

示例 

WEEK (#2006-09-25#)，结果为 39。表示 2006-9-25 在第 39 周。 

WEEK (人员基本信息表.到职日期)，假设到职日期为 2002-10-25，结果为 43。表示

2002-10-25 在第 43 周。 

WEEKDAY 函数 

返回指定日期是星期几（字符型）。 

语法 

WEEKDAY( Date_Expression ) 

示例 

WEEK DAY(#2006-09-25#)，结果为星期一。 

 

THISYEAR 函数 

返回系统日期的年度。 

语法 

THISYEAR() 

相当于 YEAR(TODAY()) 

THISMONTH 函数 

返回系统日期的月份。 

语法 

THISMONTH() 

相当于 MONTH(TODAY()) 

THISDAY 函数 

返回系统日期的天。 

语法 

THISDAY() 

相当于 DAY(TODAY()) 

TODAY 函数 

返回当前系统日期 

语法 
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TODAY() 

相当于 SQL SERVER 的 GETDATE 函数。 

YEARSBETWEEN 函数 

返回两个日期之间相差的年数。 

语法 

YEARSBETWEEN(startdate,enddate) 

相当于 SQL SERVER 的函数 Datediff(yy,startdate,enddate) 

注释 

startdate 是从 enddate 减去。如果 startdate 比 enddate 晚，返回负值。 

示例 

YEARSBETWEEN(#2000-10-01#,TODAY())，假设当前日期为 2005-06-20，则结果

为 5。 

MONTHSBETWEEN 函数 

返回两个日期之间相差的月数。 

语法 

MONTHSBETWEEN(startdate,enddate) 

相当于 SQL SERVER 的函数 Datediff(mm,startdate,enddate) 

注释 

startdate 是从 enddate 减去。如果 startdate 比 enddate 晚，返回负值。 

示例 

MONTHSBETWEEN(#2005-04-25#,TODAY())，假设当前日期为 2005-06-20，则结

果为 2。 

DAYSBETWEEN 函数 

返回两个日期之间相差的天数。 

语法 

DAYSBETWEEN(startdate,enddate) 

相当于 SQL SERVER 的函数 Datediff(dy,startdate,enddate) 

注释 

startdate 是从 enddate 减去。如果 startdate 比 enddate 晚，返回负值。 

示例 

DAYSBETWEEN(#2005-04-25#,TODAY())，假设当前日期为 2005-06-20，则结

果为 56。 

YEARSBETWEENCUR 函数 

返回指定日期距当前系统日期的年数。 

语法 
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YEARSBETWEENCUR(Date_Expression) 

相当于 YEARSBETWEEN(Date_Expression,today()) 

MONTHSBETWEENCUR 函数 

返回指定日期距当前系统日期的月数。 

语法 

MONTHSBETWEENCUR(Date_Expression) 

相当于 MONTHSBETWEEN(Date_Expression,today()) 

DAYSBETWEENCUR 函数 

返回指定日期距当前系统日期的天数。 

语法 

DAYSBETWEENCUR(Date_Expression) 

相当于 DAYSBETWEEN(Date_Expression,today()) 

AGE 函数 

名称：年龄函数 

语法 

AGE(Date_Expression [,1-3]) 

第 2 个参数如果不设置，默认为 2。参数值为 1，表示计算精确到年；参数值为 2，

表示计算精确到月；参数值为 3，表示计算精确到日。 

示例 

假设系统当前日期为 2005-06-20。 

AGE(#1980-09-01#,1)，结果为 25。 

AGE(#1980-09-01#,2)，结果为 24。 

AGE(#1980-06-21#,2)，结果为 25。 

AGE(#1980-06-21#,3)，结果为 24。 

AGE(#1980-06-20#,3)，结果为 25。 

WORKYEARS 函数 

返回两个日期之间的年数(精确到年)。 

语法 

WORKYEARS(startdate,enddate) 

注释 

startdate 是从 enddate 减去。如果 startdate 比 enddate 晚，返回负值。 

示例 

假设系统当前日期为 2005-06-20。 

WORKYEARS(#2000-11-20#,today())，结果为 5。 
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WORKMONTHS 函数 

返回两个日期之间的年数(精确到月)。 

语法 

WORKMONTHS(startdate,enddate) 

注释 

startdate 是从 enddate 减去。如果 startdate 比 enddate 晚，返回负值。 

示例 

假设系统当前日期为 2005-06-20。 

WORKMONTHS(#2000-11-20#,today())，结果为 4。 

WORKYEARS(#2000-11-20#,today())，结果为 5。 

YEARADD 函数 

返回给指定日期增加年数后的日期。 

语法 

YEARADD(number,date) 

相当于 SQL SERVER 的函数 DATEADD(yy,number,date) 

示例 

YEARADD(2,#2005-06-01#),结果为 2007-06-01。 

MONTHADD 函数 

返回给指定日期增加月数后的日期。 

语法 

MONTHADD(number,date) 

相当于 SQL SERVER 的函数 DATEADD(mm,number,date) 

示例 

该函数可用于计算试用到期时间（试用期可定为 3 个月，或者 90 天）。 

MONTHADD(3,#2005-02-20#)，结果为 2005-05-20。 

DAYADD(90,#2005-02-20#)，结果为 2005-05-21。 

MONTHADD(1,#2005-01-31#)，结果为 2005-02-28。 

DAYADD 函数 

返回给指定日期增加天数后的日期。 

语法 

DAYADD(number,date) 

相当于 SQL SERVER 的函数 DATEADD(dd,number,date) 

示例 

DAYADD(1,#2005-02-28#)，结果为 2005-03-01。 
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GetWorkDays 函数 

返回实际工作日历天数 

语法 

GetWorkDays (开始日期，结束日期) 

示例 

GetWorkDays（#2017-01-01#，#2017-01-31#），结果为 22 天，表示 2017 年 1 月有

22 天工作日 

YSOFMONTH 函数 

返回给指定月份的天数。 

语法 

DAYSOFMONTH(year,month) 

示例 

DAYSOFMONTH(2006,2)，结果为 28，表示 2006 年 2 月有 28 天。 

DAYSOFMONTH(2006,9)，结果为 30，表示 2006 年 9 月有 30 天。 

DATEDIFF 函数 

返回跨两个指定日期的日期和时间边界数。 

语法 

DATEDIFF (‘datepart’, startdate , enddate ) 

datepart 参数说明： 

日期部分 示例 结果 

year Datediff(‘year’,#2005-09-01#,today()) 1 

quarter Datediff(‘quarter’,#2005-09-01#,today()) 4 

month Datediff(‘month’,#2005-09-01#,today()) 12 

day Datediff(‘day’,#2005-09-01#,today()) 389 

week Datediff(‘week’,#2005-09-01#,today()) 56 

hour   

minute   

second   

假设当前系统日期为 2006-09-25。 

注意 
 datepart 参数必须以引号括起来，与 SQL 语法不同，也不支持简写，如 year 写成 yy。 

 
 

DATEPART 函数 

返回代表指定日期的指定日期部分的整数（参数 datepart=weekday 除外）。 
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语法 

DATEPART(‘datepart’, date) 

datepart 参数说明： 

日期部分 示例 结果 

year Datepart(‘year’,#2005-09-01#) 2005 

quarter Datepart(‘quarter’,#2005-09-01#) 3 

month Datepart(‘month’,#2005-09-01#) 9 

day Datepart(‘day’,#2005-09-01#) 1 

week Datepart(‘week’,#2005-09-01#) 36 

weekday Datepart(‘weekday’,#2005-09-01#) 星期一 

hour   

minute   

second   

注意 
 datepart 参数必须以引号括起来，与 SQL 语法不同，也不支持简写，如 year 写成 yy。 

 考勤自定义计算公式计算迟到、早退、加班时间时需要 DATEDIFF 函数 

 

数学函数 

ABS COS LOG RADIANS SQRT 

ACOS CTN LOG10 RAND TAN 

ASIN DEGREES MOD ROUND  

ATAN EXP PI SIN  

CEILING FLOOR POWER SQUARE  

 

MOD 函数 

求两个整数相除的余数。 

语法 

MOD（INT_Expression1,INT_Expression2） 

其中第一个参数为被除数，第二个参数为除数。 

示例 

MOD(11,2)，结果为 1。表示求 11 除以 2 的余数。 

ROUND 函数 

返回数字表达式并四舍五入为指定的长度或精度。 

语法 

ROUND ( numeric_expression , length  )  
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参数 

numeric_expression 

精确数字或近似数字数据类型类别的表达式（bit 数据类型除外）。 

length 

是 numeric_expression 将要四舍五入的精度。length 必须是 tinyint、smallint 或 int。

当 length 为正数时，numeric_expression 四舍五入为 length 所指定的小数位数。

当 length 为负数时，numeric_expression 则按 length 所指定的在小数点的左边四

舍五入。 

返回类型 

返回与 numeric_expression 相同的类型。 

注释 

ROUND 始终返回一个值。如果  length 是负数且大于小数点前的数字个数，

ROUND 将返回 0。 

当  length 是负数时，无论什么数据类型，ROUND 都将返回一个四舍五入的 

numeric_expression。 

示例   

ROUND(748.58, -1)， 750.00  

ROUND(748.58, -2)， 700.00  

ROUND(748.58, -3)， 1000.00  

ROUNG(748.58,1)，   748.60 

CEILING 函数 

返回大于或等于所给数字表达式的最小整数。 

语法 

CEILING ( numeric_expression )  

示例 

CEILING(1.99)，结果为 2。 

CEILING(-1.99)，结果为 -1。 

FLOOR 函数 

返回小于或等于所给数字表达式的最大整数。 

语法 

FLOOR ( numeric_expression ) 

示例 

FLOOR(1.99)，结果为 1 。 

FLOOR(-1.99)， 结果为 -2。 

转换函数 
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 STRTOFLOAT STRTODATE TOSTRING 

   

STRTOFLOAT 函数 

语法 

STRTOFLOAT( string_expression ) 

将字符串表达式转化为数值 

示例 

STRTOFLOAT('1'+'.09') 

结果为 1.09 

STRTODATE 函数 

语法 

STRTODATE( string_expression ) 

将字符串表达式转化为日期 

示例 

strtodate('2004-09-01') 转换为日期：2004-09-01。 

TOSTRING 函数 

语法 

TOSTRING（Expression） 

将日期表达式或数值表达式转换为字符型。 

示例 

TOSTRING(1+2)，结果为'3'。 

TOSTRING(#2004-09-01#)，结果为'2004-09-01'。 

 

聚合函数 

聚合函数可以在定义计算公式以及报表的统计公式或取值公式中使用，但不能在查

询条件中使用。 

COUNT SUM AVG 

MAX MIN  

语句函数 

IF CASE IN 

不在…之内 BETWEEN 不在…之间 

IF...ELSE 语句 

名称：IF 语句 

语法 
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格式 1： IF Boolean_expression THEN Expression1  ELSE Expression2  END 

格 式 2 （ 中 文 ） ：  如 果  Boolean_expression  那 么  Expression1  否 则 

Expression2  结束 

表达式 Expression1、Expression2 的类型必须一致。 

示例 

例 1：女职工每月发放 15 元卫生补贴。 

如果 人员基本信息表.性别='2' 那么 15  否则 0 结束。 

例 2：工龄在 10 年之内，工龄工资每年增加 30 元，超过 10 年，工龄工资统一按

300 元发放。 

如果 AGE(人员基本信息表.到职日期,2)<10 那么 AGE(人员基本信息表.到职日

期,2)*30  否则 300 结束 

CASE 语句 

语法 

简单 CASE 函数： 

    CASE input_expression 

       WHEN when_expression THEN result_expression 

          [ ...n ] 

       [ ELSE else_result_expression] 

    END 

CASE 搜索函数： 

格式 1：CASE 

       WHEN Boolean_expression THEN result_expression 

         [ ...n ] 

         [ ELSE else_result_expression ] 

END 

格式 2（中文）： 

     分情况 

     如果 Boolean_expression 那么 result_expression 

        [...n] 

        [否则  else_result_expression ] 

结束  

参数 

input_expression 

是使用简单  CASE 格式时所计算的表达式。 Input_expression 是任何有效的 

Microsoft  SQL Server 表达式。  

WHEN when_expression 
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使用简单 CASE 格式时 input_expression 所比较的简单表达式。When_expression 

是任意有效的 SQL Server 表达式。Input_expression 和每个 when_expression 的数

据类型必须相同，或者是隐性转换。  

n 

占位符，表明可以使用多个 WHEN when_expression THEN result_expression 子句或 

WHEN Boolean_expression THEN result_expression 子句。 

THEN result_expression 

当 input_expression = when_expression 取值为 TRUE，或者 Boolean_expression 取

值为 TRUE 时返回的表达式。result expression 是任意有效的 SQL Server 表达式。  

ELSE else_result_expression 

当比较运算取值不为 TRUE 时返回的表达式。如果省略此参数并且比较运算取值

不为 TRUE，CASE 将返回 NULL 值。Else_result_expression 是任意有效的 SQL 

Server 表达式。Else_result_expression 和所有 result_expression 的数据类型必须相

同，或者必须是隐性转换。 

WHEN Boolean_expression 

使用 CASE 搜索格式时所计算的布尔表达式。Boolean_expression 是任意有效的布

尔表达式。  

示例 

工龄工资（工人）：工龄在 10 年之内，工龄工资每年增加 20 元，超过 10 年，工

龄工资统一按 200 元发放； 

工龄工资（职员）：工龄在 10 年之内，工龄工资每年增加 30 元，超过 10 年，工

龄工资统一按 300 元发放。 

分情况 

如果  GetDescription(人员基本信息表.职员身份)='工人' 并且 AGE(人员基本信息

表.到职日期,2)<10  

     那么 AGE(人员基本信息表.到职日期,2)*20 

如果  GetDescription(人员基本信息表.职员身份)='工人' 并且 AGE(人员基本信息

表.到职日期,2)>=10  

     那么 200 

如果  GetDescription(人员基本信息表.职员身份)='职员' 并且 AGE(人员基本信息

表.到职日期,2)<10  

     那么 AGE(人员基本信息表.到职日期,2)*30 

否则  300 

结束 

IN 语句 

名称：列表搜索条件 

语法 
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格式 1： IN (Expression1, Expression2,[...ExpressionN]) 

格式 2（中文）： 在 Expression1,Expression2,[...ExpressionN] 之内 

列表不支持子查询。表达式类型必须一致。 

示例 

例 1：查询专业为'工业工程'、'工业自动化'、'会计学'、'人力资源管理'的人员。 

GetDescription(学历学位情况.专业) IN ('工业工程'、'工业自动化'、'会计学'、'人力资

源管理') 

或者按如下方式进行查询 

学历学位情况.专业 在  '082207','080604' ,'020203','020207' 之内。 

不在...之内 

语法 

不在 Expression1,Expression2,[...ExpressionN] 之内 

表达式类型必须一致。 

示例 

2 不在 1,3,4 之内， 结果为真。 

2 不在 1,2,3,4 之内，结果为假。 

BETWEEN 语句 

语法 

格式 1：test_expression  BETWEEN begin_expression AND end_expression 

格式 2（中文）：test_expression 在 begin_expression 和 end_expression 之间 

如果  test_expression 的值大于或等于  begin_expression 的值并且小于或等于 

end_expression 的值，则 BETWEEN 返回 TRUE。 

参数 

test_expression 

是用来在由 begin_expression 和 end_expression 定义的范围内进行测试的表达式。

test_expression 必须与 begin_expression 和 end_expression 具有相同的数据类型。 

begin_expression 

是 任 何 有 效 的  Microsoft? SQL Server? 表 达 式 。 begin_expression 必 须 与 

test_expression 和 end_expression 具有相同的数据类型。 

end_expression 

是任何有效的  SQL Server 表达式。end_expression 必须与  test_expression 和 

begin_expression 一样具有相同的数据类型。 

AND 

作 为 一 个 占 位 符 ， 表 示  test_expression 应 该 处 于 由  begin_expression 和 

end_expression 指定的范围内。 

示例 
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例 1：查找年龄在 20~30 岁之间的人员。 

AGE(人员基本信息表.出生日期,2) 在 20 和 30 之间。 

或者按如下方式查找： 

AGE(人员基本信息表.出生日期,2) between 20 AND 30 。 

不在...之间 

语法 

test_expression 不在 begin_expression 和 end_expression 之间  

如果  test_expression 的值大于或等于  begin_expression 的值并且小于或等于 

end_expression 的值，则 返回 FALSE。 

示例 

例 1：查找年龄不在 20~30 岁之间的人员。 

AGE(人员基本信息表.出生日期,2) 不在 20 和 30 之间。 

或者按如下方式查找： 

NOT (AGE(人员基本信息表.出生日期,2) 在 20 和 30 之间)。 

其它函数 

GETMAX GETMIN ISNULL 

IIF GETDESCRIPTION  

GETMAX 函数 

名称：取最大值函数 

语法 

GETMAX(Expression1, Expression2,[...ExpressionN]) 

从列表中搜索最大值。参数数目不固定，但类型必须一致。 

示例 

GETMAX(1,2,3),结果为 3。 

GETMIN 函数 

名称：取最小值函数 

语法 

GETMIN(Expression1, Expression2,[...ExpressionN]) 

从列表中搜索最小值。参数数目不固定，但类型必须一致。 

示例 

GETMIN(1,2,3),结果为 1。 

ISNULL 函数 

名称：空值替换函数 

语法 
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ISNULL ( check_expression , replacement_value )  

参数 

check_expression 

将被检查是否为 NULL 的表达式。check_expression 可以是任何类型的。 

replacement_value 

在  check_expression 为  NULL 时将返回的表达式。 replacement_value 必须与 

check_expresssion 具有相同的类型。 

注释 

如果  check_expression 不为  NULL ，那么返回该表达式的值；否则返回 

replacement_value。 

示例 

该函数在求平均值时非常有用，因 SQL SERVER 默认情况不计 NULL 值。 

如求某员工 1~10 月份的平均工资，其中两个月未发工资，在其它月份补发，假设

工资总额为 10 万元。 

则：AVG(ISNULL(应发工资,0))=1 万元 

AVG(应发工资)=10/8=1.125 万元 

COUNT(ISNULL(应发工资,0)) = 10 

COUNT(应发工资) = 8 

IIF 函数 

名称：决策函数 

语法 

IIf(Logical Expression, Expression1, Expression2) 

返回由逻辑测试确定的两个表达式值之一。其中后两个表达式的类型必须一致。 

示例 

例 1：定义卡片输出人员信息时，如果为女性，在姓名后加（女）。 

IIF(人员基本信息表.性别='2',人员基本信息表.姓名+'（女）',人员基本信息表.姓名) 

GETDESCRIPTION 函数 

名称：获取参照描述函数 

使用该函数获取参照型字段代码对应的名称或描述信息。 

语法 

GetDescription(Field) 

返回参照型字段的值（编码）对应的名称。 

参数 
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Field 参数必须是参照型字段。 

示例 

GetDescription(person.rSex) 

如 person 表 rSex 字段的值为 1，则结果为“男”；如 person 表 rSex 字段的值为 2，则

结果为“女”。 

定义卡片、动态报表时经常需要使用 GetDescription 函数以输出编码对应的名称。 

GetArchivesDesc 函数 

名称：获取基础档案参照内容函数 

使用该函数获取参照型字段代码对应的描述、简称、简拼、备注等信息。 

语法 

GetDescription(Field,ID) 

参数 ID 说明 

ID 结果 

0 获取参照档案描述 

1 获取参照档案简称 

2 获取参照档案简拼 

3 获取参照档案备注 

8.5  运算符 

运算符包括算术运算符、比较运算符、逻辑运算符和一元运算符四类。 

算术运算符 

符号 语法 示例 

+ 

expression + expression 

加法运算，左右两个操作数必须是数值或字

符型 

1+2，结果为 3 

'1'+'2'，结果为'12' 

- 
expression - expression 

减法运算，左右两个操作数必须是数值型 
 

* 
expression * expression 

乘法运算，左右两个操作数必须是数值型 
 

/ 
dividend / divisor 

除法运算，左右两个操作数必须是数值型 

1/2，结果为 0 

1.2/2，结果为 0.6 

% 
dividend % divisor 

求余,求两数相除后的余数 
10%3，结果为 1 
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符号 语法 示例 

10/3，结果为 3 

比较运算符 

符号 语法 示例 

= 
expression = expression 

等于，左右两个操作数类型必须一致 
人员基本信息表.性别='1' 

> 
expression > expression 

大于，左右两个操作数类型必须一致 

Age(人员基本信息表.出生

日期,2)>30 

< 
expression 〈 expression 

小于，左右两个操作数类型必须一致 
 

>= 
expression >= expression 

大于等于，左右两个操作数类型必须一致 
 

<= 
expression <= expression 

小于等于，左右两个操作数类型必须一致 
 

<> 
expression <> expression 

不等于，左右两个操作数类型必须一致 
 

逻辑运算符 

符号 语法 示例 

并且 

格式 1： 

boolean_expression AND boolean_expression 

格式 2： 

boolean_expression 并且 boolean_expression 

Year(人员基本信息表 .到

职日期)=ThisYear()  

并且 GetDescription(学历

学位情况 .学历)='大学本

科' 

{今年到职的本科学历人

员} 

或者 

格式 1： 

boolean_expression OR boolean_expression 

格式 2： 
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符号 语法 示例 

boolean_expression 或者 boolean_expression 

非 
格式 1：NOT boolean_expression 

格式 2： 非 boolean_expression 

NOT A>B    {如果 A>B,

那么结果为假；否则，结

果为真} 

非  A>B 

包含 
格式 1：match_expression LIKE pattern 

格式 2：match_expression 包含 pattern 

人 员 基 本 信 息 表 . 姓 名 

Like '张%'   

{查找姓张的人员} 

不包含 
格式 1：match_expression 不包含  pattern   

{注 1} 
 

为空 
格式 1： IS NULL 

格式 2： 为空     {注 2} 

人员基本信息表.籍贯  

为空 

不为空 
格式 1： IS NOT NULL 

格式 2： 不为空   {注 3} 
 

注 1：不包含 相当于 NOT LIKE，但不支持直接使用 NOT LIKE。 

注 2：为兼容以前版本查询，A 为空 相当于 A IS NULL 或者  A=''。表示如果操

作数 A 的值是 NULL 或者是空字符串，结果为真。 

注 3：为兼容以前版本查询，A 不为空 相当于 A IS NOT NULL 并且 A<> ''。表

示如果操作数 A 的值 不是 NULL，并且 A 不等于 空字符串，结果为真。 

一元运算符 

符号 语法 示例 

+ 
+ numeric_expression 

一元运算符，返回数字表达式的正值 
+(1+2)，结果为 3 

- 
- numeric_expression 

一元运算符，返回数字表达式的负值 
1-(-1)，结果为 2 

~ ~ expression ~3，结果为-4 
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符号 语法 示例 

将某个给定的整型值转换为二进制表达式，

对其执行按位逻辑非运算 

8.6  如何定义 CELL 计算公式 

在报表中除了可以定义统计公式外，还可以使用 CELL 自带的公式计算功能进行数

据加工。 

 
图 8-5 Formula 

1、选中要定义计算公式的单元格，点击工具栏上的〖fx〗按钮，工具栏底部自动扩

展出一行并将光标定位到计算公式定义区域中。如上图所示。 

2、输入计算公式：单元格可参与公式计算（单元格按列号+行号表示，如 F12 对应

的是 12 行 F 列）；计算公式可包括 CELL 函数，点击 可查看 CELL 自带的

函数及其说明。 

3、点击 按钮保存计算公式并自动隐藏公式定义区域。 

8.7  如何定义单元格取值条件 

卡片、动态报表的单元格取值条件与统计报表的统计条件（行、列、单元格条件）

基本相同。 

卡片与统计报表、动态报表的单元取值条件也存在不同之处： 

1、卡片对一个业务对象取值，而统计报表对符合条件的所有业务对象进行统计取

值。如定义同样的取值条件（报表查询分类：人员档案）：求 1~10 月工资总额，

在统计报表中是统计所有人的 1~10 月工资总额之和，而卡片中是统计某人 1~10

月的工资总额。 

2、卡片取值方式为求值时，单元格取值条件允许输出多条内容，如输出多条学历

信息。 
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图 8-6 单元格取值条件（卡片） 

如何在卡片中输出多条记录的内容？  

卡片取值方式为求值时，单元格取值条件允许输出多条内容，如输出一个人的多个

任职记录、工作履历等。 

 将取值方式设置为求值，并勾选所有记录选项，输入取值内容。 

 从显示下拉框中选择输出方式，并在其后的编辑框中输入显示几条记录。 

显示（输出方式）： 

 正数第...条：输出符合条件的正数第几条记录的数据 

 倒数第...条：输出符合条件的倒数第几条记录的数据 

 正数...条：输出符合条件的正数几条记录的数据 

 倒数...条：输出符合条件的倒数几条记录的数据 

如输出多条数据，不管选择那种输出方式，仍按记录的顺序进行输出。 

如何定义单元格取值内容 

单元格取值（或统计）内容支持输入表达式。详见第 8.3 节 表达式，第 8.2 节 如

何定义统计公式。 

示例 

以人员信息卡片为例进行说明。 

【例 1】：在单元格中输出姓名 
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取值方式：求值 

统计内容：人员基本信息表.姓名 

所有记录：不选中 

显示（输出方式）：无效 

取值条件：无 

【例 2】：在单元格中输出最高学历 

取值方式：最小值 

统计内容：教育经历.学历  

所有记录：选中 

显示（输出方式）：倒数第 1 条 

取值条件：无 

----------------- 

注意 
 学历越高编码值越小，因此将取值方式设置为最小值。 

 输出方式：如有多条最高学历，则取倒数第一条学历信息。 

 统计内容：当取值方式不是求值时，不允许使用 GetDescription 函数。为避免显示编码，在取

值方式为最小值、最大值时，自动将参照型字段的编码值转换为对应的参照名称。取值方式为

求值时，如果想显示名称，则必须使用 GetDescription 函数，如 GetDescription(教育经历.学历)，

否则将显示学历编码。 

 

【例 3】：在单元格中输出今年上半年的工资信息 

取值方式：求值 

统计内容：薪资发放明细表.应发合计  

所有记录：选中 

显示（输出方式）：正数 6 条 

取值条件： 

逻辑符 括号 左表达式 比较符 右表达式 括号 

  薪资发放明细表.月份 在…之间 1,6  

      

8.8  如何定义计算公式 

计算公式支持由字段、函数、运算符、常量及注释组成的表达式。 
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图 8-7 计算公式 

左侧列表提供了快速输入函数、运算符、参照档案、表和字段的功能。 

 如何输入函数：点击左侧列表中的'内部函数'节点前的'+'号，可以看到一共有七

类函数。选择一个函数节点，在界面左下方的说明区域以示例的方式介绍当前

选择的函数。双击函数节点，自动将当前函数插入公式编辑区。或者在公式编

辑区中直接输入。 

 如何查看参照档案：点击左侧列表中的'档案信息'节点前的'+'号，展看可以看到

所有自定义档案类，找到要查看的档案类，点击前面的'+'号展开该参照档案。

鼠标双击，自动将当前选择的节点的参照档案编码插入公式编辑区，并在代码

前后加双引号。 

 如何输入字段：点击展开左侧列表第一级的最后一个节点，列出当前支持的表

和字段列表。选择一个字段，鼠标双击将该字段插入公式编辑区。字段格式：

信息集代码+'.'+信息项代码，或者信息集名称+'.'+信息项名称。如性别字段可表

示为：人员基本信息表.性别 或 hr_hi_person.rSex。 

 输入系统参数：登录日期、会计年度、会计期间等。计算时自动替换为具体的

参数值。 

 验证：公式定义完毕，点击〖验证〗按钮校验公式定义是否正确。 

 注释：公式支持注释功能：//为行注释，该符号后一直到行尾都是注释；{}为块

注释，括号内的内容为注释。 

 日期常量（格式）：#yyyy-mm-dd# 或者 #yyyy/mm/dd#。 

8.9  如何使用参数 

参数分系统参数、自定义参数两种类型。在查询、计算公式、预警、计算规则、校

验规则等处可使用系统参数，而在报表中定义统计内容、统计条件时可以使用这两



108 第一部分/第八章 附录 

 

类参数，在统计或输出报表时，系统参数自动替换为实际值，而自定义参数则按用

户输入的值进行替换。 

系统参数说明 

 登录日期：取当前登录的日期 

 会计期间：取当前登录日期对应的会计期间 

 会计年度：取当前登录的年度 

 单位名称：取账套的单位名称 

 操作员 ID：取当前登录操作员的 ID 

 操作员名称：取当前登录操作员的名称 

 登录用户姓名：取当前登录操作员对应的人员姓名 

 登录用户人员编码：取当前登录操作员对应的人员编码 

 本月第一天：当前自然月的第一天 

 本月最后一天：当前自然月的最后一天 

 会计期间第一天：当前会计期间对应的第一天 

 会计期间最后一天：当前会计期间对应的最后一天 

 会计期间天数：当前会计期间的天数 

 考勤期间第一天：当前考勤期间对应的第一天，如没有设置考勤期间，则对应

当前月份的第一天 

 考勤期间最后一天：当前考勤期间对应的最后一天，如没有设置考勤期间，则

对应当前月份的最后一天 

 考勤期间天数：当前考勤期间的天数，如没有设置考勤期间，则对应当前月份

的天数 

自定义参数说明 

在设计报表时，允许使用自定义参数。如图 8-8 所示。 

 
图 8-8 参数定义 

 参数类型：包括字符型、整型、数值型、日期型、布尔和参照型。 

 参照对象：如参数类型为参照型，必须设置该参数对应的参照档案。 

 是否必录：当参数类型是字符型、日期型、参照型时，允许设置参数是否必录。

如果为“是”，则输出报表时，如报表条件中使用了该参数，则必须输入参数值；
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如果为“否”，输出报表时，即使报表中使用了该参数，也可以不输入参数值。如

果将参数设置为非必录，则在报表条件中必须做相应处理，以适应不输入参数

值的情况。举例如下： 

 动态报表“职员名册”，如报表全表条件中使用了部门参数，并且将其设置为非

必录，而在报表条件中却使用人员基本情况.部门=@部门的形式，则不输入参

数值时，查不到数据。在此种情况下，必须定义组合条件才能获得需要的结

果，【部门】为空 OR 人员基本情况.部门=【部门】。 

 是否多选：当参数类型是参照型时，允许设置“是否多选”。如果为“是”，则输出

报表时，该参数可选择多个值；否则，只允许选择单值。如果将参数设置为多

选，则在报表条件中必须做相应处理，以适应输入多个值的情况。如查找多个

部门的人员，定义一个多值参数"多部门"，查询条件如下： 

逻辑符 括号 左表达式 比较符 右表达式 括号 

  人员基本信息表.部门 在…之内 【多部门】  

而不能直接使用 人员基本信息表.部门= 【多部门】。 

 

 

 

 

 

休息一会儿… 



 

 

第二部分 人事管理 

第 1 章 系统概述 

1.1  产品介绍 

人事管理是企业人力资源管理工作的基础和核心部分。《人事管理》是 U8 人力资

源管理的重要组成部分，包括组织机构管理和人员管理两部分内容，提供了机构设

置、机构调整、职位管理、职务管理、编制管理、继任人计划、组织机构图、职位

任职人员浏览、人员档案、入职管理、试用管理、调动管理 、离职管理、黑名单

管理等功能。 

1.2  主要功能 

《人事管理》可以分为以下主要功能： 

 机构设置：单位信息、部门信息、职位信息可在一个界面统一维护；可快速对

公司的组织架构进行调整，包括机构设置、机构划转、机构合并、职位划转。 

 职位体系：进行整个公司职位体系的搭建，包括职等设置、职级设置、职等职

级关系、职位列表、职位任职人员浏览、继任人计划。 

 职务管理：设置和管理职务档案。 

 编制管理：设置部门和职位的编制，进行多维度的编制分析。 

 组织机构图：查看公司整体组织机构图和职位体系图。 

 人事档案：包括人员档案信息的查看和维护管理、黑名单管理以及查看员工的

生日提醒。 

 录用管理：进行员工录用流程管理，支持新员工录用以及离职、离退人员重新

入职，包括录用申请、重新入职申请、入职登记。 

 试用管理：对试用期到期人员进行转正业务管理，包括转正申请、试用期到期

提醒。 

 人事调动：对员工调动业务流程进行管理，包括人事调动申请、人事调动登记、

职务任期到期提醒、职位任期到期提醒。 

 离职管理：进行员工离职流程管理，包括离职申请、离职登记、退休提醒。 
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 人事业务单：包括人事业务单的录入、审核等业务操作，以及人事业务单据列

表的处理。 

 常用报表：预置了部门人员名册报表。 

 统计分析：包括固定统计表、动态报表和综合分析等各类人事管理用表格的自

动生成以及人员信息结构状况的统计分析。 

1.3  产品接口 

 与平台基础档案的关系：在平台设置的【基础档案】->【机构人员】中，可以

对部门档案、人员档案、职务档案、职位档案进行维护管理，与启用人力资源

模块后的【机构设置】、【职务管理】、【职位列表】和【人员档案】节点功

能类似，数据保持同步。 

 与 HR 基础设置的关系：人事管理以【HR 基础设置】中的【系统设置】（信息

结构、基础档案、人事业务定制、单据模板、规则设置、业务单据定制）、【报

表工具】（固定统计表、动态报表、卡片、花名册、综合分析）为工作的前提

和基础。【其他事务】->【自定义调配管理】节点中的各种人事业务都需要在

【HR 基础设置】->【系统设置】->【人事业务定制】节点中预先定义好，才能

引用到自定义调配业务中。 

 与招聘管理的关系：在【招聘管理】中招聘人员时，可以引入【职位体系】->

【职位列表】中的职位任职资格子集内容；在【录用管理】->【录用申请】节

点，可以选择【招聘管理】中已被录用但尚未入职的应聘人员生成录用申请单，

录用人员的基本信息和附加信息自动从其应聘登记表中获取；在【录用管理】

->【入职登记】节点，可以选择【招聘管理】中已被录用但尚未入职的应聘人

员生成入职登记单。 

1.4  操作流程 

《人事管理》产品的简要操作流程如下： 

1、 安装产品：根据购买产品分别安装应用服务器、数据库服务器、客户端。 

2、 配置应用服务器与数据库服务器的连接。 

3、 建立新账套：在正式应用前，建立相应的账套，设置企业名称、企业类型、企

业性质，数据精度、编码方案，用户可以使用工业账套、商业账套、医药流通

账套。 

4、 启用产品：启用要使用的产品。 

5、 设置用户及权限：设置用户，并针对每个用户或角色设置操作权限，包括功能

权限、数据权限等。 
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6、 设置基础数据：设置人事管理需要的基础档案，包括平台设置的【基础档案】

->【机构人员】中的人员类别、职位类别、职务级别、职位等级、职位序列、

职等、职级和【HR 基础设置】->【系统设置】中的信息结构、基础档案、人

事选项。 

7、 设置单据格式、单据模板、报表设置、预警设置等。 

8、 录入单位信息、部门档案、职位档案和职务档案，录入部门和职位的编制数据。 

9、 录入人员档案，对人员信息进行审核。 

10、 进行组织机构维护、人员档案维护、入职、转正、调动、离职等日常业务。 

操作流程图： 

 

1.5  使用手册 

手册内容 

 第一章：系统概述 用户可以对产品有整体的了解与认识。 

 第二章：机构设置 包括机构设置、部门列表、机构划转、机构合并、职
位划转。 
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 第三章：职位体系 包括职等设置、职级设置、职等职级关系、职位列表、职位
任职人员浏览、继任人计划。 

 第四章：职务管理  

 第五章：编制管理 

 第六章：组织机构图 

 第七章：人事档案 包括人事档案、黑名单管理和生日提醒 

 第八章：录用管理 包括录用申请、重新入职申请、入职登记 

 第九章：试用管理 包括转正申请、试用期到期提醒 

 第十章：人事调动 包括人事调动申请、人事调动登记、职务任期到期提醒、职
位任期到期提醒 

 第十一章：离职管理 包括离职申请、离职登记、退休提醒 

 第十二章：其他事务 包括自定义调配管理、人事业务单 

 第十三章：常用报表 包括部门人员名册 

 第十四章：统计分析 包括固定统计表、动态报表和综合分析 

手册中图形符号约定： 

 【】表示系统的一个菜单，如【部门管理】表示对部门档案的维护管理。 

 〖〗表示系统的一个按钮，如〖增加〗表示增加按钮。 

 ［］表示系统的一个功能点，如［检验部门权限］表示产品相应的功能点。 

 《》表示 U8 的一个产品，如《人事管理》表示 U8 的人事管理产品。 

 “”表示手册的一个标题，如“人事业务定制”。 

 

 

休息一会儿… 



 

 

第 2 章 机构设置 

机构设置的业务应用包括： 

 机构设置：维护单位信息，主要包括单位基本情况、单位机构情况、单位教育

培训情况、单位年审记录、年度编制计划表等信息。 

 部门列表：实现对公司部门的管理，提供修改部门基本信息、输出部门一览表

功能。 

 机构划转：实现部门的划转操作，在目标部门下创建需要划转的部门，将职位、

人员都划转到新创建的部门下，将原部门下的职位自动撤销。 

 机构合并：实现部门的合并操作，将原部门合并到目标部门下，上级部门的人

员直接合并到目标部门，原下级部门做为目标部门的下级部门。 

 职位划转：实现职位的划转操作，将原部门下的职位划转到新的职位下，原职

位下的人员调动到新职位下，原职位自动撤销。 

2.1  机构设置 

统一维护本单位的组织机构信息，主要包括：单位信息、部门信息和职位信息。通

过左树进行切换，显示单位信息、部门信息、职位信息。 

【菜单路径】 

人力资源—人事管理－机构设置－机构设置 

 
图 2-1 
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【操作说明】 

查看单位信息 

进入机构设置界面，界面右侧显示单位的基本信息和单位子集信息。 

修改账套信息中的单位名称、单位简称、法定代表人等信息时，不能自动同步到单

位基本信息档案中，用户进入“单位基本信息”模块时，系统自动将账套相关信息复

制单位基本信息中。 

 查看本单位的下辖机构信息 

可查看本单位下所有一级部门信息，显示各一级部门的名称、部门负责人的姓名、

负责人的职位、部门的编制数据、实际在编人数和兼职人数。其中，部门名称、部

门负责人、负责人职位处提供链接，可查看所选部门、人员、职位的详细信息。 

 维护单位子集信息 

可编辑、查看单位机构情况、单位教育培训情况、单位年审记录、年度编制计划表

等，利用〖包含历史〗复选框，可以查看单位子集的全部信息或仅查看单位子集的

当前信息。 

部门档案 

可维护部门档案和部门档案的子集信息，查看本部门的组织信息。 

部门档案的增加、修改、删除、撤销、反撤销的控制规则请参见《基础档案》—【部

门档案】的手册内容。 

 
图 2-2 

 增加部门档案 

机构设置界面单击〖增加〗按钮下拉框选择部门，可增加部门档案。部门档案的基

本信息保存后可增加部门的子集信息和浏览本部门的组织信息。 
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 维护部门子集 

可查看部门编制、薪资发放汇总表，可编辑自定义部门子集。利用〖包含历史〗复

选框，可以查看部门子集的全部信息或仅查看部门子集的当前信息。 

 查看本部门的组织信息 

组织信息只允许浏览，根据部门层级、编制情况自动生成。 

可查看本部门总的编制数；在职人数和兼职人数各有多少；下辖人员有哪些并提供

链接可直接打人员档案查看人员的详细信息；本部门直属机构数有多少，可查看直

属机构和各机构的负责人，机构名称和负责人提供链接，可打开部门档案和人员档

案查看详细信息。 

调整部门显示顺序 

可调整部门在组织架构中的显示顺序。 

使用前提：在设置内将组织机构树的展现方式调整为部门树。 

调整方法： 

1、 选择需要调整顺序的部门，点击工具条上的上移、下移按钮。 

2、 鼠标在部门树上直接拖拽，将部门调整到合适位置后松开鼠标。 

调整规则：只能在同级部门内调整显示顺序。 

1、 如果是一级部门，只能在一级部门之间调整显示顺序。 

2、 如果是非一级部门，只能在同一上级部门的直接上部门之间移动。 

相关影响： 

1、 基础档案—部门档案按照调整后的顺序显示。 

2、 组织机构图按照调整后的顺序显示。 

3、 部门参照的部门树按照调整后的顺序显示。 

4、 职位档案、人员档案等左侧部门树按照调整后的顺序显示。 

职位信息 

可维护职位档案和职位档案的子集信息，查看本职位的组织信息。 
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图 2-3 

 增加职位档案 

机构设置界面单击〖增加〗按钮下拉框选择职位，可增加职位档案。职位档案的基

本信息保存后可增加职位的子集信息和浏览本职位的组织信息。 

可设置职位的职级分类，根据选择的职级分类来确定职级、职等范围。 

可设置职位是否限制最长任期，如果需要限制职位的最长任期，必须录入限制的期

限是多少个月，可通过【职位任期到期提醒】节点查看即将任期到期的人员明细。 

 维护职位子集 

点击〖增行〗〖删行〗按钮可增减子集记录。利用〖包含历史〗复选框，可以查看

职位子集的全部信息或仅查看职位子集的当前信息。 

 查看本职位的组织信息 

组织信息只允许浏览，根据编制情况、职位的上下级关系、员工的任职情况自

动生成。 

可查看本职位总的编制数；在职人数和兼职人数各有多少；下辖人员有哪些并提供

链接可直接打人员档案查看人员的详细信息；本职位的上级主管及人员，直接管理

人数和直接下属职位，其中职位和人员姓名提供链接，可直接查看明细信息 

 删除职位 

选定要删除的职位记录，点〖删除〗按钮，确认后即可删除选定的职位记录。 

 撤消职位 

 
图 2-4 
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职位在运行一段时间后，因企业业务调整而被撤消或被合并，但该职位记录信息仍

需要被保留下来。具体撤消操作为：选定要撤消的职位点击〖撤消〗按钮，在弹出

的设置职位撤销时间输入框内输入撤消日期，点击〖确定〗按钮，该职位即被撤消。 

提示 
 职位的撤销日期必须大于职位的成立日期。 

 
 

输出卡片 

首先确保已在人力资源 -> HR 基础设置 -> 报表工具 -> 卡片中建立好了单位、部

门、职位的卡片模版，可建多个，且需设置为机构设置中可使用这些卡片；然后选

择单位、部门、职位信息点击〖卡片〗按钮，选择卡片模板输出单位、部门、职位

信息的卡片。 

【业务规则】 

 单位基本信息中与账套信息重复的信息内容是从账套信息中自动带入的，部分

重复内容（包括单位编码、单位名称、单位简称、法定代表人、电话、传真、

地址、邮政编码、电子邮件）在单位管理中不能修改，只能在系统管理->账套

信息模块进行修改维护。 

 部门档案的增加、修改、删除、撤销、反撤销权限同平台基础档案->机构人员

->机构->部门档案的增加、修改、删除、撤销、反撤销权限。 

 部门撤销时，若人员已有当前部门的任职记录，将撤销日期写入原任职记录的

任职结束时间。部门撤销合并到新部门时，为所撤销部门内的人员新增一条任

职记录，部门为撤销时的替换部门，任职开始时间等于原部门的撤销日期。 

 删除职位时需要调用服务校验是否允许删除。如果允许删除，则进行删除后续
处理；如果不允许删除，则提示用户。 

 删除条件： 

1、 删除前确认该职位不存在下属职位； 

2、 员工的任职情况表中，不存在关于此职位的员工记录； 

3、 从数据字典查找所有使用职位参照的表的字段，确认没有引用该职位。 

 删除后续处理：在职位基本信息、职位任职资格、职位工作权限等职位相关

信息集里删除所有该职位的记录。 

 职位作为 U8 平台的基础档案，撤销时需要提供服务校验是否允许撤销，以及
撤销后续处理操作。  

 撤消条件： 

1、 当前没有在职员工任职或兼任该职位（已经终止的任职除外）； 

2、 该职位不存在有效的下属职位； 

3、 U8 各产品模块遵循校验接口规范，提供是否允许删除的校验服务，如果

不能删除则提供相应原因。 

 职位撤消以后，被撤消的职位不能再被任何业务引用。 
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注意 
 修改账套信息中的单位名称、单位简称、法定代表人等信息时，不能自动同步到单位基本信息

档案中，用户进入“单位基本信息”模块时，系统自动将账套相关信息复制单位基本信息中。 

 

2.2  部门列表 

实现对公司部门的管理，提供修改部门基本信息、输出部门一览表功能。 

【菜单路径】 

人力资源—人事管理－机构设置－部门列表 

 
图 2-5 

【操作说明】 

修改部门信息 

在左侧部门树或右表选择要修改的部门，点击〖修改〗按钮，进入〖机构设置〗

->部门界面，可修改部门档案的相关内容。 

浏览部门详细信息 

选择列表中某条部门记录双击，自动跳转到〖机构设置〗节点查看此部门的详细

信息。 

【业务规则】 

 此节点只浏览部门的列表信息，修改或查看部门档案的详细信息时会自动链接
到〖机构设置〗->部门档案界面。 
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2.3  机构划转 

可实现对公司组织架构的快速调整，可将某机构及其下属机构、职位和员工整体划
转到另一机构下。 

【菜单路径】 

人力资源—人事管理－机构设置－机构划转 

 
图 2-6 

【操作说明】 

机构选择 

 
图 2-7 
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1、可录入本次执行机构划转的生效日期，完成机构划转操作后，此日期等于新建

部门的成立日期；调动到新部门内的人员会自动生成一条任职记录，任职开始

时间等于此日期。 

2、左侧选择需要划转的机构，当选择了上级机构时，默认所有下级机构一并进行

划转。 

3、右侧选择接收机构，若不选择时表示将选择的部门划转为一级部门。 

4、录入现部门编码，部门编码的层级要符合设置的编码规则，现部门名称、现英

文名默认等于原部门名称和原英文名，允许修改。 

5、点击〖下一步〗进入机构树预览界面。 

机构树预览 

 
图 2-8 

1、可查看调整前组织架构和调整后的组织架构，待划转部门以红色进行标识。 

2、点击〖下一步〗进入职位设置界面。 

职位设置 
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图 2-9 

1、设置划转到新部门下的职位信息，原所属部门、原职位编码、原职位名称获取

待划转部门下的原职位信息，只允许浏览。 

2、现所属部门等于第一步时新创建的部门；现职位编码可手工录入或按照职位编

码生成规则自动生成；现职位名称默认等于原职位名称，允许修改。 

3、职位名称相同，编码不同，机构划转后职位名称相同的职位也进行合并处理 

   ●  部门 HR 开发部，存在职位开发经理，职位编码 001； 

       ●    部门财务开发部，存在职位开发经理，职位编码 002； 

           ●    进行机构划转，财务开发部的开发经理全部划转到 HR 开发部，划转后全部

显示为开发经理，职位编码 001； 

           ●    如果新组织机构下存在职位信息并且职位名称相同，那么现职位编码在录入

时自动带出 001（HR 开发经理）允许修改； 

   ●    如果新组织机构下不存在职位信息，默认显示为空。 

4、点击〖下一步〗进入人员调动设置界面。 

人员调动设置 
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图 2-10 

1、人员列表内显示雇佣状态等于“在职”的人员。 

2、选择待划转部门下的人员是否调动到新的部门内。默认所有的人员都调动到新

创建的部门内。不勾选人员编码前的复选框表示此人员不执行调动操作。 

3、点击〖完成〗按钮，完成此次的机构划转操作。 

【业务规则】 

 选择接收部门时需要符合创建部门的要求。如，末级部门或业务费用部门不允

许增加下级部门。 

 在目标机构下按照设置好的部门编码、部门名称等创建新部门，将部门编制带

到新的部门内，查看上级编制数时累加上已划转的部门编制数。若划转部门有

IM 属性，新创建的部门自动勾选 IM 选项。若划转部门适用零售，新创建的部

门自动勾选“适用零售”选项。 

 原部门下的职位按照设置好的规则在新的部门下创建，原职位编制自动带到新

的职位内，查看上级编制数时累加上已划转部门内所属职位的编制；若原职位

已不存在主任职或兼职员工或有效下属职位，将原职位执行撤销操作。 

 调动人员在任职情况内新增一条任职记录，任职开始时间等于所在部门的生效

日期，将原主任职情况变为历史记录，任职结束日期等于人员所在职位的生效

日期-1。 

 调动人员若属于某一班组，更新班组情况的离开班组日期=部门成立日期-1，并

删除人员基本信息的人员所属班组。 

 原部门、职位的非业务子集复制到新的部门和职位下。 

 编制情况按照上述规则进行复制。 
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 部门的部门属性、部门类型、电话、传真、邮政编码、地址、电子邮件、信

用额度、信用等级、信用天数复制到新的部门下。 

 职位的职位序列、非顶级职位的上级职位、限制任期及最长时间、工作地点、

工作环境、职级分类、职等范围、职级范围复制到新的职位下。 

注意 
 机构划转完成后，原部门不会自动被撤销，需要在平台的部门档案或人事管理的机构设置内进

行手工撤销。 

 

2.4  机构合并 

实现部门的合并操作，将原部门合并到目标部门下，上级部门的人员直接合并到目

标部门，原下级部门做为目标部门的下级部门。 

【菜单路径】 

人力资源—人事管理－机构设置－机构合并 

 
图 2-11 

【操作说明】 

机构选择 
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图 2-12 

1、可录入本次执行机构合并的生效日期，完成机构合并操作后，此日期等于新建

部门的成立日期；调动到新部门内的人员会自动生成一条任职记录，任职开始

时间等于此日期。 

2、左侧选择需要合并的机构，将所选机构的下级机构划转到目标机构下，原上级

机构的职位、人员合并到目标机构下。 

3、右侧录入合并到新机构下的部门编码，部门编码的层级要符合设置的编码规则，

现部门名称、现英文名默认等于原部门名称和原英文名，允许修改。 

4、点击〖下一步〗进入机构树预览界面。 

机构树预览 



126 第二部分/第二章 机构设置 

 

 
图 2-13 

1、可查看调整前组织架构和调整后的组织架构，待合并部门以红色进行标识。 

2、点击〖下一步〗进入职位设置界面。 

职位设置 

 
图 2-14 
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1、设置合并到新部门下的职位信息，原所属部门、原职位编码、原职位名称获取

待合并部门下的原职位信息，只允许浏览。 

2、现所属部门等于第一步时新创建的部门；现职位编码可手工录入或按照职位编

码生成规则自动生成；现职位名称默认等于原职位名称，允许修改。 

3、职位名称相同，编码不同，机构合并后职位名称相同的职位也进行合并处理 

   ●  部门 HR 开发部，存在职位开发经理，职位编码 001； 

       ●    部门财务开发部，存在职位开发经理，职位编码 002； 

           ●    进行机构划转，财务开发部的开发经理全部划转到 HR 开发部，划转后全部

显示为开发经理，职位编码 001； 

           ●    如果新组织机构下存在职位信息并且职位名称相同，那么现职位编码在录入

时自动带出 001（HR 开发经理）允许修改； 

   ●    如果新组织机构下不存在职位信息，默认显示为空。 

4、点击〖下一步〗进入人员调动设置界面。 

人员调动设置 

 
图 2-15 

1、人员列表显示雇佣状态等于“在职”的人员。 

2、选择待合并部门下的人员是否调动到新的部门内。默认所有的人员都调动到新

创建的部门内。不勾选人员编码前的复选框表未此人员不执行调动操作。 

3、点击〖完成〗按钮，完成此次的机构划转操作。 

【业务规则】 
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 选择接收部门时需要符合创建部门的要求。如，末级部门或业务费用部门不允

许增加下级部门。 

 在目标机构下按照设置好的部门编码、部门名称等创建新部门，将部门编制带

到新的部门内，查看上级编制数时累加上已划转的部门编制数。若合并部门有

IM 属性，新创建的部门自动勾选 IM 选项。若划转部门适用零售，新创建的部

门自动勾选“适用零售”选项。 

 原部门下的职位按照设置好的规则在新的部门下创建，原职位编制自动带到新

的职位内，查看上级编制数时累加上已划转部门内所属职位的编制；若原职位

已不存在主任职或兼职员工或有效下属职位，将原职位执行撤销操作。 

 调动人员在任职情况内新增一条任职记录，任职开始时间等于所在部门的生效

日期，将原主任职情况变为历史记录，任职结束日期等于人员所在职位的生效

日期-1。 

 调动人员若属于某一班组，更新班组情况的离开班组日期=部门成立日期-1，并

删除人员基本信息的人员所属班组。 

 原部门、职位的非业务子集复制到新的部门和职位下。 

 编制情况按照上述规则进行复制。 

 部门的部门属性、部门类型、电话、传真、邮政编码、地址、电子邮件、信

用额度、信用等级、信用天数复制到新的部门下。 

 职位的职位序列、非顶级职位的上级职位、限制任期及最长时间、工作地点、

工作环境、职级分类、职等范围、职级范围复制到新的职位下。 

注意 
 机构合并完成后，原部门不会自动被撤销，需要在平台的部门档案或人事管理的机构设置内进

行手工撤销。 

 

2.5  职位划转 

实现对公司职位体系的快速调整，可将某职位及其下属职位（隶属同一机构）和员

工整体划转到另一机构下。 

【菜单路径】 

人力资源—人事管理－机构设置－职位划转 
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图 2-16 

【操作说明】 

职位选择 

 
图 2-17 

1、选择待划转的职位和接收的部门及上级职位。 
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2、左侧显示的是部门职位树，选择需要划转的职位，默认勾选包含下级职位，将

所选职位及其下级职位划转到接收部门的上级职位内。 

3、右侧选择接收的部门和上级职位，上级职位为空不选择时表示待划转职位是接

收部门的顶级职位；若选择上级职位，职位隶属部门等于所选择的部门。 

4、输入职位的成立日期，调动到新部门内的人员会自动生成一条任职记录，任职

开始时间等于此处录入的日期。 

5、点击〖下一步〗进入职位设置界面。 

职位设置 

 
图 2-18 

1、设置划转到新部门下的职位信息，原职位编码、原职位名称码获取待划转的职

位信息，只允许浏览；现职位编码可手工录入或按照职位编码生成规则自动生

成；现职位名称默认等于原职位名称，允许修改。 

2、点击〖下一步〗进入职位预览界面。 

职位预览 
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图 2-19 

1、可查看调整前组织架构和调整后的组织架构，待划转职位以红色进行标识。 

2、点击〖下一步〗进入人员调动设置界面。 

人员调动设置 

 
图 2-20 

1、人员列表内显示雇佣状态等于“在职”的人员 
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2、设置调动人员的现业务费用部门 

 如果划转人员不是业务员，无原业务费用部门，现业务费用部门不允许编辑。 

 如果划转人员是业务员且职位所属部门为非来级部门，现业务费用部门为空，

须重新选择。 

 如果划转人员是业务员且职位所属部门为未级部门，现业务费用部门等于职

位所属部门，允许重新选择。 

 3、职位名称相同，编码不同，职位划转后职位名称相同的职位也进行合并处理 

   ●  部门 HR 开发部，存在职位开发经理，职位编码 001； 

       ●    部门财务开发部，存在职位开发经理，职位编码 002； 

           ●    进行机构划转，财务开发部的开发经理全部划转到 HR 开发部，划转后全部

显示为开发经理，职位编码 001； 

           ●    如果新组织机构下存在职位信息并且职位名称相同，那么现职位编码在录入

时自动带出 001（HR 开发经理）允许修改； 

   ●    如果新组织机构下不存在职位信息，默认显示为空。 

4、点击〖完成〗按钮，完成此次的职位划转操作。 

【业务规则】 

 原部门下的职位按照设置好的规则在新的部门下创建，原职位编制自动带到新

的职位内，查看上级编制数时累加上已划转部门内所属职位的编制；若原职位

已不存在主任职或兼职员工或有效下属职位，将原职位执行撤销操作。 

 调动人员在任职情况内新增一条任职记录，任职开始时间等于所在职位的生效

日期，将原主任职情况变为历史记录，任职结束日期等于人员所在职位的生效

日期-1。 

 调动人员若属于某一班组，更新班组工作记录的离开班组日期=部门成立日期

-1，并删除人员基本信息的人员所属班组。 

 原部门、职位的非业务子集复制到新的部门和职位下。 

 编制情况按照上述规则进行复制。 

 职位的职位序列、非顶级职位的上级职位、限制任期及最长时间、工作地点、

工作环境、职级分类、职等范围、职级范围复制到新的职位下。 

 

 

 

 

 

休息一会儿… 



 

 

第 3 章 职位体系 

职位管理的业务应用包括： 

 职等设置：可对职等进行分级，并录入每级的薪点上、下限。 

 职级设置：可设置每个职级所对应的职等范围。一个职级可对应多个职等，同
一个职级对应的职等不允许重叠。 

 职等职级关系：按照设置的职等、职级档案显示职等职级关系表。 

 职位列表：浏览所有的职位信息，可对职位进行撤销、反撤销操作。 

 职位任职人员浏览：快速查看职位当前任职人员，或查看曾在当前职位任职的
人员名单。 

 继任人计划：维护公司内一些负责职位或重要职位的继任人选。可以手工指定
具体的继任人选，也可以通过定义好的职位任职资格从人员档案中筛选出符合
条件的在职人选。 

3.1  职等设置 

职等是针对于职位的等级划分，各个序列下的职位，可依据职等横向比较。 

【菜单路径】 

人力资源—人事管理－职位体系－职等设置 

 

图 3-1 

【栏目说明】 
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 职等编码：必须录入，不允许重复，保存后不允许修改。 

 职等名称：必须录入，不允许重复。 

 薪点上限、下限：非必录，薪点上限的值必须大于等于薪点下限的值。 

【操作说明】 

增加职等档案 

点击〖增加〗按钮，界面增加空行，录入职等的编码、名称和薪点的上、下限后点

〖保存〗按钮，保存已经录入的职等档案。 

可点击〖上移〗、〖下移〗、〖置顶〗、〖置底〗按钮调整职等的顺序。 

修改职等档案 

点击〖修改〗按钮，可修改已经保存的职等档案。修改的内容包括：职等名称、薪

点上限、薪点下限。 

删除职等档案 

点击〖删除〗按钮，可删除已经保存的职等档案。若职等已被职级档案和职位档案

引用则不允许删除。 

注意 
 职等顺序按照界面上的显示顺序从低到高进行排序，即第一行数据为最低职等，最后一行数据

为最高职等。 

 

3.2  职级设置 

职级是同一序列职位在级别上的区分，职级与职等的联系，反映个人的价值和企业

/组织的薪酬定位。 

【菜单路径】 

人力资源—人事管理－职位体系－职级设置 
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图 3-2 

【栏目说明】 

 职级编码：必须录入，不允许重复，保存后不允许修改。 

 职级名称：必须录入，不允许重复。 

 职级分类：必须录入，参照选择。 

 最高职等、最低职等：必须录入，参照选择职等档案，同一职级分类下，最高

职等和最低职等不能重叠。 

【操作说明】 

增加职级分类 

点击〖职级分类〗按钮，进入职级分类基础档案的增加界面。 

系统预置了管理类、专业类、行政类、操作类四个职级分类，允许删除。 

增加职级档案 

点击〖增加〗按钮，界面增加空行，录入职级的编码、名称、职级分类、最高职等、

最低职等限后点〖保存〗按钮，保存已经录入的职级档案。 

若选择了左树具体的职级分类点击〖增加〗按钮，职级分类默认等于左树选择

的内容。 

修改职级档案 

点击〖修改〗按钮，可修改已经保存的职级档案。修改的内容包括：职级名称、职

级分类、最高职等、最低职等。 

删除职级档案 

点击〖删除〗按钮，可删除已经保存的职级档案。若职级已被职位档案引用则不允

许删除。 

注意 
 职等档案未录入内容，界面只显示职级编码、职级名称、职级分类三列。 

 同一职级分类下，职级的顺序由低到高进行排列；最高职等和最低职等不允许重叠。 

 最高职等允许等于最低职等，表明此职级未跨越职等范围。 

 

3.3  职等职级关系 

职等职级关系表显示各个职类下的职级在公司的相对价值，此列表由职等设置和职

级设置的对应关系自动生成。 

【菜单路径】 

人力资源—人事管理－职位体系－职等职级关系 
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图 3-3 

【显示说明】 

 纵向显示职等，横向显示职级和职级分类。 

 一个职级对应一个职等或是相连的几个职等。 

 可选择显示职级名称或职级编码。 

注意 
 若未设置职等档案、职级档案，无法进入此节点。 

 此界面只允许浏览不允许编辑。 

 职等按照从高到低的顺序进行显示。 

 

3.4  职位列表 

查看本公司的职位信息，默认不显示已撤销的职位。新增、修改职位的操作需要在

机构设置内完成。 

【菜单路径】 

人力资源—人事管理－职位体系－职位列表 
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图 3-4 

【操作说明】 

增加、修改职位 

点击〖增加〗、〖修改〗按钮，打开《机构设置》->职位编辑界面。具体操作详见

本手册第二部分第二章的 2.1〖机构设置〗节点描述。 

删除职位 

选定要删除的职位记录，点〖删除〗按钮，确认后即可删除选定的职位记录。  

撤消职位 

 
图 3-5 

职位在运行一段时间后，因企业业务调整而被撤消或被合并，但该职位记录信息仍

需要被保留下来。具体撤消操作为：选定要撤消的职位点击〖撤消〗按钮，在弹出

的设置职位撤销时间输入框内输入撤消日期，点击〖确定〗按钮，该职位即被撤消。 

提示：职位的撤销日期必须大于职位的成立日期。 

【业务规则】 

 删除职位时需要调用服务校验是否允许删除。如果允许删除，则进行删除后续
处理；如果不允许删除，则提示用户。 

 删除条件： 

1、 删除前确认该职位不存在下属职位； 
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2、 员工的任职情况表中，不存在关于此职位的员工记录； 

3、 从数据字典查找所有使用职位参照的表的字段，确认没有引用该职位； 

 删除后续处理：在职位基本信息、职位任职资格、职位工作权限等职位相关

信息集里删除所有该职位的记录。 

 职位作为 U8 平台的基础档案，撤销时需要提供服务校验是否允许撤销，以及
撤销后续处理操作。  

 撤消条件： 

1、 当前没有在职员工任职或兼任该职位（已经终止的任职除外）； 

2、 该职位不存在有效的下属职位； 

3、 U8 各产品模块遵循校验接口规范，提供是否允许删除的校验服务，如果

不能删除则提供相应原因。 

 职位撤消以后，被撤消的职位不能再被任何业务引用。 

3.5  职位任职人员浏览 

浏览职位的当前任职人员信息、曾任职人员信息。当职位出现空缺时，可以通过该

功能快速找到相关职位符合条件的人员，或曾经在该职位任职的人员。 

【菜单路径】 

人力资源—人事管理－职位体系－职位任职人员浏览 

 

图 3-6 

【操作说明】 

如何查看职位当前任职人员 

选择要查看的职位，勾选单选框“当前任职人员”，在右侧列表中显示当前在该职位

任职的人员信息。 
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如何查看职位以前的任职人员 

选择要查看的职位，勾选单选框“曾任职人员”，在右侧列表中显示以前在该职位任

职的人员信息。 

如何查看人员详细信息 

从〖输出〗下拉菜单中选择〖卡片〗，选择卡片查看详细信息。 

3.6  继任人计划 

维护公司内一些负责职位或重要职位的继任人选。可以手工指定具体的继任人选，

也可以通过定义好的职位任职资格从人员档案中筛选出符合条件的在职人选。 

【菜单路径】 

人力资源—人事管理－职位体系－继任人计划 

 

图 3-7 

【栏目说明】 

 晋升可能：描述继任人晋升到指定职位的可能性。 

 紧急继任：说明在特殊紧急情况下（如现任职者突然辞职）谁是继任者。 

 人员编码：参照选择，必须输入，要求在职员工且员工的当前职位和兼职职位
不能与将继任的职位相同； 

 姓名：按职位任职资格筛选人员后或在人员编码列选择继任人选后从人员档案
中自动引入，不能修改； 

 性别：按职位任职资格筛选人员后或在人员编码列选择继任人选后从人员档案
中自动引入，不能修改； 

 现部门：按职位任职资格筛选人员后或在人员编码列选择继任人选后从人员档
案中自动引入，不能修改； 
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 现职位：按职位任职资格筛选人员后或在人员编码列选择继任人选后从人员档
案中自动引入其当前主岗，不能修改； 

 任职开始时间：现职位开始任职时间，自动带入，不允许修改。 

 学历：最高学历，取人员的最后一条学历，从学历档案中参照； 

 出生日期：按职位任职资格筛选人员后或在人员编码列选择继任人选后从人员
档案中自动引入，不能修改。 

【操作说明】 

如何增加关键职位 

从〖增加〗下拉菜单中选择〖增加关键职位〗，在弹出的职位列表中选择关键职位

（可多选），确认后返回继任人计划界面。新增的关键职位出现在左侧列表中。 

关键职位列表有两种显示方式： 

 显示职位列表 

 显示部门职位列表：勾选显示部门目录选项。 

如何为职位手工设定继任人 

从左侧列表中选中要设置继任人的职位，选择〖增加〗下拉菜单的菜单项〖增加职

位继任人选〗，在界面右侧新增空行的人员编码一列中点击，参照选择继任人，该

人员的姓名、性别、现部门、现职位、学历、出生日期信息会从选定人的人员档案

中自动带入，录入晋升可能、紧急继任等信息，最后点击〖保存〗按钮。 

如何自动筛选出职位的继任人选 

进入继任人选维护界面，先在界面左侧选定要设定继任人的职位，然后点击〖筛选〗

按钮，系统按照该职位任职资格中设定的筛选条件，自动筛选出符合条件的人选，

用户确认后自动加入到该职位的继任人选列表中并自动保存。〖提示〗： 

 如果该职位没有定义任职资格，则提示用户到机构设置模块设置职位的任职资格； 

 如果该职位只定义了一个任职资格筛选条件，则直接利用该条件筛选符合条件

的人员； 

 如果有多个任职资格筛选条件，需要让用户选择用哪几个条件筛选人员，这些

条件默认是逻辑或的关系； 

 如果没有找到符合条件的人选，则提示用户没有找到符合条件的继任人选；如

果找到符合条件的人选，则提示共找到多少个符合任职资格的人选，并让用户

确认是否追加到继任人选名单中。  

如何调整职位继任人选的优先次序 

进入继任人选维护界面，先在界面左侧选定已设定继任人选的某一职位，然后在界

面右侧该职位的继任人选列表中，选择要调整位置的继任人，点击〖上移〗或〖下

移〗按钮，调整该继任人的优先次序。  

如何删除职位的继任人选 

进入继任人选维护界面，先在界面左侧选定已设定继任人选的某一职位，然后在界

面右侧该职位的继任人选列表中，选择要删除的继任人，点击〖删除〗按钮，即可

删除该继任人。  
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如何查看继任卡 

选择职位，从〖工具〗下拉菜单中选择〖继任卡〗，查看当前职位的替补图。 如

下所示。 

A 

B 

C D E 

C1 1 D1 B1 A1 

C2 2 D2 B2 A2 

C3 3 D3 B3 A3 

CE 紧急继任者 DE BE 

继任卡使用说明： 

其中 A 填入责任者晋升可能性，用不同颜色填入不同等级：甲(红色)表示应该立即

晋升；乙(黑色)表示随时可以晋升；丙(绿色)表示在 1~3 年内可以晋升；丁(黄色)表

示在 3~5 年内可以晋升。 

其中 B 填入现任者的职位；C 填入现任者的年龄，只是为了考虑何时退休之用；D

填入现任者姓名；E 填入现任者任职现职的年限。 

另外，1、2、3 分别代表三位继任者。其中 C1、C2、C3 分别填入三位继任者的年

龄；D1、D2、D3 分别填入三位继任者的职位；A1、A2、A3 分别填入三位继任者

晋升的可能性。 

紧急继任者是指在特殊紧急情况下(如现任者突然辞职等等)谁是继任者。 

【例 1】查看销售副总经理的继任卡 

乙(黑) 

销售副总经理 

50 岁 黄光美 5 年 

45 岁 1 周任贵 销售部经理 乙(黑) 

41 岁 2 孙晓红 市场部经理 丙(绿) 

36 岁 3 张小欧 销售助理 丙(绿) 

45 岁 紧急继任者 周任贵 销售部经理 

【业务规则】 

 当前已在该职位任职或兼职的人员，不能再作为继任人选。 

 

 

休息一会儿… 



 

 

第 4 章 职务管理 

4.1  职务管理 

实现对公司职务体系的管理，提供新建、修改、删除、撤销职务，编辑职务的工作

目标、职责、权限、任职资格等，输出职务一览表功能。 

【菜单路径】 

人力资源—人事管理－职务管理－职务管理 

 

图 4-1 

【栏目说明】 

 职务编码：必须输入，不能为空，不能重复，不能修改。 

 职务名称：必须输入，不能为空，不能重复。 

 职务所属的职务类别：必须输入，不能为空。 

【操作说明】 

增加职务 

点击〖增加〗按钮，出现职务录入界面： 
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图 4-2 

录入职务基本信息和各子集信息（可通过〖增行〗和〖删行〗按钮增减子集记录），

若确定无误，点击〖保存〗按钮，否则点〖放弃〗按钮。也可在信息录入界面点击

〖增加〗按钮，增加记录并选择点击〖保存〗或〖放弃〗按钮。 

修改职务信息 

选定要修改的职务信息记录，点击〖修改〗按钮，修改指定职务的基本信息和各子

集信息（可通过〖增行〗和〖删行〗按钮增减子集记录），根据需要点〖保存〗或

〖放弃〗按钮。也可在信息修改界面点击〖修改〗按钮，修改记录并选择点击〖保

存〗或〖放弃〗按钮。  

删除职务 

选定要删除的职务记录，点击〖删除〗按钮，确认后即可删除选定的职务记录。  

撤销职务 

选定要撤消的职务，点击〖撤消〗按钮，查看要撤消的职务的基本信息和各子集信

息，输入撤消日期，点击〖保存〗按钮，该职务即被撤消。提示：职务的撤销日期

必须大于其设立日期。 

职务最长任期的控制 

可设置每个职务是否需要控制任期以及最长任期的时间。在【动态报表】内，可通

过系统预置的职务任期控制预警报表来查看任期情况。在【人事调动】—【职务任

期到期提醒】中，可以查看职务任期即将到期的员工。 

在【预警和定时任务】内系统预置了职务任期到期预警，默认在任期到期的前三个

月可通知相关人员。 
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【业务规则】 

 在平台〖基础档案〗->〖机构人员〗->〖职务〗->〖职务档案〗中，不能查看

和编辑职务子集信息。 

 删除职务时需要调用服务校验是否允许删除。如果允许删除，则进行删除后续

处理；如果不允许删除，则提示用户。 

 删除条件： 

1、 从数据字典查找所有使用职务参照的表的字段，确认没有引用该职务； 

2、 U8 各产品模块的应用，均允许删除该职务。 

 删除后续处理：在职务基本信息、任职资格等职务相关信息集里删除所有该

职务的记录。 

 职务作为 U8 平台的基础档案，撤销时需要提供服务校验是否允许撤销，以及

撤销后续处理操作。  

 撤消条件： 

1、 当前没有员工任职或兼任该职务（已经终止的任职除外）； 

2、 U8 各产品模块的应用，均允许撤销该职务。 

 职务撤消与删除的区别： 

 删除：是指在录入一错误职务信息后，删除此记录，同时删除职务其它子集

有关该职务的所有记录。 

 撤消：是指此职务在设置以后，已经不再使用，但需要保留作为历史信息。 

 职务撤消以后，被撤消的职务不能再被任何业务引用。 

 

 

 

 

 

休息一会儿… 



 

 

第 5 章 编制管理 

5.1  编制管理 

制定和管理单位、部门、职位的编制情况，根据编制数据计算部门和职位的超缺编

信息，进行编制分析。单位编制、部门编制、职位编制只能在编制管理模块进行管

理和维护，在机构设置节点的单位子集、部门子集、职位子集中只能浏览，不

能修改。 

【菜单路径】 

人力资源—人事管理－编制管理－编制管理 

 

图 5-1 

【栏目说明】 

 年度：必输项，且只能是当前年度或下一年度； 

 单位总编制数：必输项，要求单位编制数应大于等于一级部门编制之和； 

 批准编制时间：封存时要求必须输入，以表示编制已获批准； 

 部门实际人数：指该部门及其所有下属部门的在职员工之和； 

 部门编制数：如果部门有下级部门，则部门编制应>=下属二级部门编制之和+

直属职位编制之和；如果部门没有下级部门（即末级部门），则要求部门编制>=

下属职位编制之和； 
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 部门超编人数：如果部门实际人数<=部门编制数，则超编人数显示为空；否则，

部门超编人数=部门实际人数-部门编制数； 

 部门缺编人数：如果部门实际人数>=部门编制数，则缺编人数显示为空；否则，

部门缺编人数=部门编制数-部门实际人数； 

 职位在岗人数：指该职位上目前的在职员工数目； 

 职位超编人数：如果在岗人数<=职位编制数，则职位超编人数显示为空；否则，

职位超编人数=在岗人数-职位编制数； 

 职位缺编人数：如果在岗人数>=职位编制数，则职位缺编人数显示为空；否则，

职位缺编人数=职位编制数-在岗人数。 

【操作说明】 

如何制定各种编制计划 

进入编制管理界面，点击〖新建〗按钮，可以制定新的年度编制计划，注意只能制

定本年度及下一年度的编制计划。默认单位、部门、职位的编制数均为 0，单位名

称、部门名称、职位名称和编制年度自动带入。 

当制定下一年度的编制计划时，系统提示是否复制上一年度的编制数据，如果用户

选择复制上一年度的编制数据，则将所有未撤销的部门、职位的编制数据复制到新

的年度，批准日期为当前系统日期。 

新建完成后，可以通过〖修改〗按钮制定单位、部门、职位的编制计划。 

最后点击〖保存〗按钮，保存制定的编制数据。保存时要校验单位和部门的编制数

是否小于下属部门和职位编制之和，如果小于则加以提示，由用户确认是否保存。  

如何浏览编制数据 

在编制管理界面，选择要查看编制情况的年度，界面左侧以树形结构显示单位的各

级部门，右侧显示相应的编制信息。可以通过下属部门编制和下属职位编制单选钮，

选择查看下属部门或下属职位的编制数据。 

在界面左侧选择单位节点（根节点），界面右侧上半部分显示单位的年度编制计划

内容，下半部列表内显示所有部门的编制计划内容或所有职位的编制计划内容。 

在界面左侧选择非末级部门，界面右侧上半部分显示该部门的编制计划内容，下半

部列表内显示其所有下属部门的编制计划内容或其所有下属职位（包括下级部门的

职位）的编制计划内容。 

在界面左侧选择末级部门，界面右侧上半部分显示该部门的编制计划内容，下半部

列表内显示其下属职位的编制计划内容。 

部门编制按部门编码排序，职位编制按部门编码、职位编码排序显示。  

如何修改编制数据 

在编制管理界面，选择要修改编制计划的年度，然后点击〖修改〗按钮，可以修改

单位、部门、职位的编制数据，修改完毕后，点击〖保存〗按钮，保存修改过的编

制数据。保存时要校验单位和部门的编制数是否小于下属部门和职位编制之和，如

果小于则加以提示，由用户确认是否保存。  
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如何删除编制数据 

在编制管理界面，选择要删除编制计划的年度，然后点击〖删除〗按钮，可以删除

该年度的所有编制计划内容，包括单位的总编制、各部门的编制、各职位的编制数

据。如果要删除部门或职位的编制数据，只需将该部门或职位的编制数据修改为 0，

即可达到删除效果。 

如何封存编制数据 

年度编制计划制订完成以后，如果不需要修改，则可以将该年度的计划封存。具体

操作是选择要封存编制的年度，然后点击〖封存〗按钮即可。注意，封存时要求提

供单位编制计划的批准时间，否则不能封存。 

年度编制封存成功后，该年度下的年度编制计划、部门编制计划、职位编制计划将

不能修改。  

如何解封编制数据 

已经封存的编制计划，如果需要重新修订，需要先解除封存。具体操作是选择要解

封编制的年度，然后点击〖解封〗按钮即可。 

如何进行编制分析 

对各部门各职位的本年度或下一年度的编制情况、实有人数、超编情况、缺编情况

进行分析。 

首先选择要分析的年度，然后点击〖分析〗按钮，进入任职情况分析界面。 

 

图 5-2 

系统提供部门任职情况分析、部门超编情况分析、部门缺编情况分析、职位任职情

况分析、职位超编情况分析、职位缺编情况分析共六种任职分析表。选择要查看的
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一种任职分析表，再选择要分析的部门（可以单选，也可以通过鼠标点击或拖动来

多选部门，最后点击窗口上的〖返回〗按钮），最后点击界面上的〖刷新〗按钮，

相关分析数据即可显示出来。可以利用〖包含下级部门〗复选框，查看所选部门或

包含下级部门在内的编制分析情况。 

编制分析情况有两种展现方式：统计表、统计图，利用〖统计表/统计图〗按钮，可

以在列表和图形两种方式之间进行切换。 

【业务规则】 

 必须新建或选择年度计划以后，才能制定或修改编制数据； 

 已经撤消的部门、职位不允许修改编制数据； 

 只能删除最后一个年度的编制计划；对已经封存的编制计划，则不允许删除。 

 年度编制封存成功后，该年度下的年度编制计划、部门编制计划、职位编制计

划将不能修改。 

 只能解封最新的年度编制计划，如果已经存在下一年度的编制计划，则不允许

解封。 

 不能对本年度以前年度的编制情况进行任职分析。 

 任职分析中部门参照显示所有部门，包括已经撤消的部门。 

 

 

 

 

休息一会儿… 



 

 

第 6 章 组织机构图 

6.1  组织机构图 

输出单位整体的组织机构图和职位体系图，也可输出某个部门的下级组织机构图和

某个职位的下级职位体系图。可以纵向显示输出，也可横向显示输出。可另存组织

机构图和职位体系图，并支持历史组织机构图查看、输出、打印。 

【菜单路径】 

人力资源—人事管理－组织机构图－组织机构图 

 

图 6-1 

显示格式的转换 

对组织机构和职位体系以机构图的方式显示，显示的方式有两种：横向和纵向，点

击横向/纵向菜单实现显示格式的转换。 
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图 6-2 

任何一级都可以作为组织机构图的顶级机构，机构图上的节点可展开和收缩。 

修改节点的显示属性 

选中组织机构图或职位体系图中某个节点（如：财务部），点击[属性]，出现节点

属性对话框，输入单元名称，设置字体，选择颜色，如果选择应用到全部，确定后

则所有节点的字体和颜色都修改成设置值，否则只修改单个节点。  

 

图 6-3 

显示节点的详细信息 

节点的详细信息以卡片格式显示。选择一个节点后，点击[卡片]菜单，从所有的卡

片模板中选择一个卡片，确定后显示选择节点的详细信息。  

另存组织机构图 

当前组织机构图另存为.bmp 格式的图片。 

选中某一节点的机构图，点击[另存]，出现另存对话框，输入版本号、名称、日期，

确定后，此组织机构图存储成功。可点击[查看历史]查看存储的机构图。其中版本

号以及名称支持多种字符（如数字、汉字、字母、标点符号等）。 
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图 6-4 

查看存储的组织机构图 

点击[查看历史]，可查看已存的各种版本的机构图。并支持历史版本机构图的预览、

输出、打印等。 

输出机构图 

点击[输出]，则界面上显示的机构图以位图的格式输出，输出的文件保存到选择的

文件目录下。 

如何链接到人员档案 

查看公司组织机构图时，若想查看某个部门内的人员信息，可双击某个具体的部门

会直接链接到【人员档案】内，列表上显示此部门内的人员信息。 

 

 

 

 

 

休息一会儿… 



 

 

第 7 章 人事档案 

人事档案的业务应用包括： 

 人员档案：人员档案的主要功能是录入和维护人员的基础信息和各种子集信息。
可以对人员档案信息进行增加、修改、删除、审核、弃审等操作，可以对显示
的栏目进行设置，可以对人员信息进行过滤和定位，可以查询并输出人员信息
的列表文件、信息卡片和人员花名册。 

 黑名单：对企业内人员及外部人员进行黑名单管理，列入黑名单的人员，在一
定期限内不允许录用。 

 生日提醒：查询某月过生日的人员，生日提醒报表中可显示人员的工号、人员
类别、部门、职位、职级等信息。 

7.1  人员档案 

人员档案的主要功能是录入和维护人员的基础信息和各种子集信息。可以对人员档

案信息进行增加、修改、删除、审核、弃审等操作，可以对显示的栏目进行设置，

可以对人员信息进行过滤和定位，可以查询并输出人员信息的列表文件、信息卡片

和人员花名册。可对人员信息的附件进行管理；并支持人员照片的导入导出。 

人员档案的信息项可以在信息结构中由用户进行定制，部分信息属于业务跟踪信

息，如果启用了相应的业务模块，则只能通过相应的业务过程进行维护。 

【菜单路径】 

人力资源—人事管理—人事档案—人员档案 
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图 7-1 

【栏目说明】 

 人员编码：必须录入，必须唯一，不允许修改。 

 姓名：必须录入，可以重复。 

 英文名：指人员的英文名字，可以重复。 

 工号：非必录，在职人员的工号不允许重复。 

 性别：必须录入。 

 雇佣状态：必须录入，可下拉选择在职、离退、离职 

 人员类别：必须录入，参照人员类别档案选择录入；如果"人事管理"未启用，

则可随时修改；如果启用“人事管理”，并且人员档案已经审核，则不能直接修改

人员档案的人员类别属性，必须由 HR 业务进行处理。 

 行政部门：必须录入，输入该职员所属的行政部门，参照部门档案。如果人员

档案已审核，则不能直接修改人员档案的行政部门属性，必须由 HR 业务进行

处理。 

 班组：录入人员所属的班组，参照班组档案；只有新增人员时才能在基本信息

中直接录入班组，人员所属班组只能是行政部门下的班组。 

 职位：录入人员的职位，参照职位档案；只有新增人员时才能在基本信息中直

接录入职位，人员的职位只能是行政部门下的职位。 

 职级：录入人员的职级，下拉选择的职级范围为人员职位所覆盖的职级范围；

只有新增人员时才能录入职员的职级。 

 职等：录入人员的职等，下拉选择的职等范围为人员职位、职级所覆盖的职等

范围的交集；只有新增人员时才能录入职员的职等。 
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 到职日期：填写人员的入职日期。 

 离职日期：维护并查看人员的离职日期。  

 证件类型： 可下拉选择人员的证件类型：身份证、护照、军人证、港澳身份证、

台胞证等。 

 证件号码：输入人员的证件号码，录入身份证号时将进行身份证号合法性校验。 

 出生日期：输入人员的出生日期，也可以由身份证号自动带出人员的出生日期。 

 人员属性：填写职员是属于采购员、库房管理人员还是销售人员等人员属性。 

 银行：指人员工资等账户所属银行，参照银行档案。 

 银行账号：指人员工资等的账号。 

 照片：指定人员的照片，不能大于 100K。 

 业务员：是否属于业务员。 

 操作员：指此人员是否可操作 U8 产品，可以将本人作为操作员，也可与已有

的操作员做对应关系；注意：操作员编码不能修改，操作员的名称可随时修改；

如果本人作为操作员，则同时保存到操作员表中。 

 手机号、各类电话、Email、地址、QQ 等：人员的辅助联系信息。 

 信用信息：包括信用额度、信用等级、信用天数，指该职员对所负责的客户的

信用额度和最大信用天数，可以为空。如果要在"销售管理系统—销售选项--信

用控制页签"中选择"是否有业务员信用控制"，则需要在这里对销售部门从事业

务的职员，或者是需要进行信用管理的职员输入信用权限。 

 生效日期：作为业务员时可操作业务产品的日期，默认为建立人员时的登录日

期，可修改。 

 失效日期：已经做业务的业务员不能被删除，当他不再做业务时，可使用注销

功能，取消其使用业务功能的权利；已注销的业务员可使用反注销。注意：业

务员的生效日期和失效日期与他的到岗日期、任职日期、离职日期等没有关联

控制。 

 业务或费用部门：指此人员作为业务员时，所属的业务部门，或当他不是业务

员，但其费用需要归集所设置的业务部门，参照部门档案，只能输入末级部门。 

 人事附加信息：包含人员的民族、籍贯、婚姻状况、工龄、司龄等附加信息。 

 签发机关：证件的签发机关。 

 是否长期身份证：默认为否，若证件为长期身份证，则证件期限结束时间不

可录入。 

 参加工作时间：记录人员的参加工作时间，录入日期。 

 转正时间：纪录职员的转正时间，录入日期。 

 工龄：职员参加工作的月份数；按照参加工作时间匹配出职员的工龄，支持

手工录入。 

 司龄：职员进入本公司的月份数；按照到职日期匹配出职员的司龄，可通过

执行定时任务计算得出，也支持手工录入。 
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 是否核心人才：字段的默认值为否。用来记录哪些人员属于核心人才，便于

对核心人才进行管理、查询。 

 离职类别：人员离职后，记录人员的离职类别；离职类别可选择辞职、辞退、

自动离职、合同到期、退休。 

 离职原因：文本录入，记录离职人员的离职原因。 

 任职信息：指人员在本部门或其他部门的正职或兼职信息。 

 部门：指人员正职或兼职所在的部门。（必输项） 

 职位：指人员在本部门或其他部门的正职或兼职的职位。 

 职级：指人员正职或兼职职位的职级。 

 职等：指人员正职或兼职职位的职等。 

 职务：指人员在本部门或其他部门的正职或兼职的职务。 

 上级主管：指人员在本部门或其他部门的正职或兼职的上级主管。 

 任职开始日期：指人员在本部门或其他部门的正职或兼职开始上任的时间。

（必输项） 

 任职结束日期：指人员在本部门或其他部门的正职或兼职结束任职的时间。 

 是否兼职：选择否，指所任职位和职务为正职，否则为兼职；任职信息的记

录中只能有一条记录选择为否，即最多只能有一条正职信息。（必输项） 

 是否最高职级：人事选项中勾选“允许兼职职位的职级作为最高职级”后，则任

职情况中显示“是否最高职级”栏目，默认为否；若某条兼职记录的是否最高职

级为是，则人员档案基本信息中的职位、职级、职等为该最高职级=是的当前

兼职记录对应的职位、职级、职等 

【操作说明】 

增加人员档案 

在人员列表界面单击〖增加〗按钮，进入人员档案界面。 
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图 7-2 

在该界面中，导航区中将人员信息分为如下四个分组：〖基本资料〗、〖人事档案〗、

〖薪资福利〗、〖其他信息〗。 

 〖基本资料〗：包含〖基本信息〗、〖联系信息〗、〖网报账户〗、〖CRM 信

息〗、〖人事附加信息〗、〖考勤信息〗、〖任职情况〗、〖班组情况〗 

 〖基本信息〗：用于录入和显示人员的基本信息，其中人员编码、人员姓名、

雇佣状态、人员类别、行政部门、性别、是否操作员、是否业务员共七项内

容为必输项。人员类别需选择末级的人员类别；行政部门可以选择中间层次

的部门。当人员设为操作员时，操作员编码由系统设为人员编码，不可修改；

操作员名称自动默认为人员姓名，可以修改。当人员设置为业务员时，录入

业务员的相关信息，其中生效日期和业务或费用部门两项信息为必输项，默

认为当前系统日期和人员的行政部门。 

 〖联系信息〗:录入和显示人员的电话、地址、传真等联系方式信息。 

 〖网报账户〗：启用网上报销产品时，可以录入人员的网报账户信息，开户

银行、账号、是否网报默认账户均为必录字段。 

 〖CRM 信息〗：启用 CRM 产品（营销管理、服务管理、系统配置）时，可

在人员档案中维护 CRM 信息。可录入称谓、可登陆、报告给、日程时间起、

日程时间止信息。可登陆可选择 CRM 产品模块营销管理、服务管理、营销服

务管理、系统配置；报告给可参照选择人员档案中的人员。 

 〖人事附加信息〗：启用人事管理时，可录入人员的人事辅助信息。 

 〖考勤信息〗：启用考勤管理时，可录入人员默认班次、休息日方案、考勤

制度等考勤信息。 
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 〖任职情况〗：新增人员时，基本信息中录入人员的部门、职位、职级、职

等信息后，保存后任职情况中会增加一条该部门、职位、职级、职等的当前

任职记录；也可以点击〖增行〗、〖删行〗按钮维护该人员的任职情况信息。 

 〖班组情况〗：启用考勤管理、计件工资、车间管理中的任何一个产品时，

可录入人员的班组情况；新增人员时，基本信息中录入人员的班组后，保存

后班组情况中会增加一条该班组的记录，也可以点击〖增行〗、〖删行〗按

钮维护该人员的班组情况信息。 

 〖人事档案〗：用于录入和显示人员的教育经历、工作履历、人员试用情况、

奖励情况、惩罚情况、政治面貌等人事子集信息。 

 〖薪资福利〗：只能在人员档案中查看职员的薪资福利信息，必须在薪资管理、

保险福利产品模块中录入薪资福利业务数据。 

 〖其它信息〗：包含劳动合同信息、考勤信息、培训信息、宿舍信息，只能在

人员档案查看职员的其他信息。 

 在人员档案界面还可以点击〖增加〗按钮继续录入新的人员信息。  

修改人员档案 

在人员列表界面，选择要修改的人员信息行然后单击〖修改〗按钮，出现该人员的

人员档案界面，可以修改〖基本资料〗、〖人事档案〗两个分组菜单下的信息，〖薪

资福利〗、〖其他信息〗中的人员子集信息，需要进入相应的业务模块进行修改。 

 

 
图 7-3 
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在人员列表界面，双击需要修改的人员信息，进入该人员的档案界面（此时界面处

于浏览状态），单击〖修改〗按钮，可以修改人员的〖基本资料〗、〖人事档案〗

两个分组菜单下的信息。 

选择网报账户、任职情况、班组情况，以及人事档案中的子集信息，工具条显示〖增

行〗、〖删行〗按钮，可增加、删除子集信息。 

最后点击〖保存〗按钮，保存对该人员信息的修改。 

可以通过翻页按钮，修改其他人员的信息。 

删除人员档案 

在人员列表中选择要删除的某个或多个人员档案信息，点击〖删除〗按钮，删除选

定的人员档案信息。 

通过读卡扫描仪读取第二代身份证号码 

只支持第二代身份证的扫描。 

基于"华旭金卡"扫描设备。扫描仪设备型号：HX-FDX3。 

使用"华旭金卡"扫描设备时，必须安装华旭金卡 USB 驱动程序。 

将第二代身份证放置到读卡器上，在人员档案的编辑接口点击扫描按钮后，将人员

的照片、姓名、性别、出生日期、证件类型、证件号码自动更新到基本信息中，将

家庭地址自动更新到联系信息中，将户籍自动更新到人事附加信息中。 

人员编码自动生成 

增加人员档案时，可自动生成人员编码。 

在【基础设置】页签->【档案设置】->【档案编码设置】内，选择人员档案可设置

编码规则。 

可选择的前缀内容包括：日期、手工输入；其中日期分为：年、年月和年月日。如

果设置了前缀内容，则必须设置对应前缀的长度。 

选择前缀作为流水编码的依据；流水依据允许为空。 

注意 
 选择编号的起始号码，只能输入大于等于 0 的整数。 

 如果选择的前缀为日期，当规则为年时，长度为 4；当规则为年月时，长度为 6，当规则为年

月日时，长度为 8，不允许修改长度。 

 如果选择的前缀为手工输入，长度可编辑，输入长度后，必须在规则中输入固定字段，固定字

段长度应与输入的长度一致。 

 前缀加流水号最大长度不可超过 20 位。 

 

批量导入、导出人员照片 

可支持导入.bmp 和.jpg 格式的图片。 

将照片的名称设置为人员档案内的人员编码或人员姓名。 

选择导入照片的路径，可导入此路径下所包含的文件夹内相匹配的照片。 

重复导入时，覆盖原有照片。 
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导出人员照片，支持单人或多人同时导出。导出照片文件为.jpg 格式的图片，文件

名为“人员编码-姓名”。 

附件管理人员信息 

人员档案支持多种格式的文件以附件形式上传、下载及删除操作。如常用办公文件

/图片/音频/视频/压缩文件等格式。使用附件管理，需要配置文件服务器参数。路径

为：〖系统服务〗->〖服务器配置〗->〖应用服务器配置〗->〖服务器参数配置〗

->〖文件服务器〗。 

在平台〖基础档案〗->〖机构人员〗的人员档案、职务档案、职位档案，同样支持

附件管理功能。 

如何自动更新员工的年龄、工龄、司龄 

可通过出生日期、参加工作时间、到职日期计算得到员工的年龄、工龄和司龄。在

【HR 基础设置】→【规则设置】内预置了年龄、工龄和司龄的计算公式，默认精

确到月。可手工修改系统预置的计算公式。 

在【预警和定时任务】内设置了年龄、工龄和司龄定时任务，可随时更新员工的年

龄、工龄和司龄。 

如何在人员列表界面查看员工子集信息 

在【HR 基础设置】→【信息结构】的人员下，选择需要显示到人员档案列表界面

的子集。 

在人员档案的〖设置〗内，选择在人员列表显示人员子集。 

在人员档案的列表界面就可以显示所选择的子集信息。 

如何对身份证号码进行校验 

对于手工录入的身份证号码，可以进行 15 位和 18 位的校验，即身份证号码只能是

15 位或 18 号。对于相应位置上的年、月、日都可以进行正确性的验证，如月份最

大只能是 12，若输入为 13 时不能正确保存；对于 18 位的身份证号码可进行最后一

位校验码的验证，当校验码不符合规则时不能正确保存。 

对人员档案信息进行审核 

只有审核通过的人员才能参与转正、调动、离职处理；对审核通过的人员档案信息

不能进行删除操作；不能直接修改其行政部门、雇佣状态、人员类别等信息，只能

通过人事业务进行修改。 

放弃对人员档案的审核 

弃审按钮用于将已审核通过的人员变回尚未进行审核处理的人员（审核标志为未处

理）。对尚未进行审核处理的人员可以进行删除操作，从而可以实现对已审核通过

人员的删除功能。未审核的人员档案可以修改行政部门、雇佣状态、人员类别

等属性。 

对人员档案的显示项目进行设置 
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本功能用于设置人员列表界面信息的显示栏目、栏目名称、栏目宽度和排序方式，

在人员列表界面中点击〖栏目〗按钮，进入栏目设置界面： 

 
图 7-4 

功能操作如下： 

 设置显示的栏目：在[显示]列双击要显示的信息项，可以设定是否显示该信息项。

显示栏中显示"Y"表示在界面中显示这些信息项，否则为不显示。可以使用〖全

选〗和〖全消〗按钮进行批量设定。人员编码、姓名和选择三项为系统设定的

固定显示项。 

 设定固定列：在[固定列]一列中双击要固定的信息项，可以设定该项以上的所有

信息项均为固定列，同时该项以下的所有信息项均设为非固定列。反映在显示

界面上，该信息项左侧的所有项为固定列，不随滚动条的移动而隐藏。 

 设置栏目的显示列宽：在[列宽]一列中双击修改某信息项的栏目显示宽度。 

 设置栏目的对齐方式：在[对齐方式]一列中双击选择某信息项的显示对齐方式。

对齐方式有三种：左对齐、右对齐、中间对齐，可选择其一。 

 设置信息记录的排序方式：在[排序]一列中双击某信息项，可以切换选择其排序

方式。信息项的排序方式有三种：升序、降序、空（不参与），可选择其一。 

 设置栏目的显示顺序：选择要调整显示顺序的信息项，点击〖上移〗或〖下移〗

按钮，可以调整显示界面中该栏目的显示前后顺序。 

可以点击〖系统默认〗按钮，恢复为系统默认的栏目设置。 

最后点击〖确定〗按钮，设置生效，系统将按设定的栏目设置显示人员列表界面。 

默认保存对栏目的设置信息，今后将按此设置显示人员列表，不用每次再重复设定。  

如何使用查询功能 

在人员列表界面点击〖查询〗菜单并选择〖查询〗菜单项，进入人员信息过滤条件

设置界面。 
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图 7-5 

在查询条件页面输入相关的查询过滤条件可以快速查找相关内容。 

如何使用高级查询功能 

在人员列表界面点击〖查询〗菜单并选择〖高级查询〗菜单项，进入人员信息查询

界面。 

参见第一部分 第 8.1 节 如何使用查询。 

如何使用定位查询 

在人员列表界面，首先点击要定位内容的信息列（如人员姓名一列）的任意位置，

然后点击〖定位〗按钮，出现定位对话框： 

 
图 7-6 

说明如下： 

 初次定位：在定位内容框中输入或选择要定位的内容（如：张三），点击〖定

位下一个〗按钮，界面自动移到匹配的记录行位置，匹配信息用突出颜色进行

标注。 

 再次定位下一个：在定位对话框中，点击〖定位下一个〗按钮，界面自动移到

下一个匹配的位置。 
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 匹配方式：通过全字匹配和区分大小写两个复选框进行设定。如取消全字匹配，

在定位内容框中输入张字，可以逐个定位到姓名中包含张字的所有人员，即实

现了按模糊信息进行定位。 

 定位方向：可以选择向上、向下等方向进行定位。  

如何刷新人员档案 

在网络环境下，可能同时有多个操作员在对人员档案进行增加、修改、删除等操作。

您可以点击人员档案界面中的刷新按钮，查看当前最新的人员档案信息，即您可以

查看其他有权限的操作员新增或修改的人员档案信息。  

如何切换人员和业务员列表 

在人员列表标题左侧的下拉框中，可选择〖人员列表〗和〖业务员列表〗两种展现

形式，默认显示的是人员列表；如果选择〖业务员列表〗，则仅显示设定为业务员

的人员列表信息。 

如何按照雇佣状态查询人员： 

在人员列表左侧部门树的上方，有雇佣状态的下拉选择框，可选择在职、离退、离

职、全部，默认为在职；下拉选择雇佣状态后，右侧显示相应雇佣状态的人员列表。 

如何按照人员类别查询人员： 

在人员列表左侧部门树的上方，有人员类别的下拉选择框，默认为全部；下拉选择

人员类别后，右侧显示相应人员类别的人员列表。 

如何显示已撤销部门 

人员列表左侧部门树的下方，有“包含撤销部门”的勾选框，勾选“包含撤销部门”后，

部门树中显示已撤销部门；进入人员档案时，部门树默认显示为不包含撤销部

门。 

如何快速搜索 

在搜索编辑框中输入要搜索的字符，按回车或“搜索”按钮，从人员档案中搜索人员

编码、工号、姓名、英文名、Email 中包含该字符的人员。 

如输入“张”，则在人员档案中搜索人员编码、工号、姓名、英文名或 Email 包括“张”

的人员。 

输入英文字符时，不区分大小写。 

如何设置部门树展开方式 

可设置部门树的展开级次。 

 点击工具条的〖设置〗按钮，进入部门树展开方式设置界面。 

 若勾选记忆上一次选中部门，再次进入人员档案时默认选择上次退出时所

选择的部门。 

 部门展开级次可分为三种：不展开、展开到一级和展开到未级。当选择为不展

开时，部门树全部收起；当选择为展开到一级时，部门树只显示一级部门；当

选择为展开到末级时，部门树全部展开。 
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可同步注销操作员账号 

 选中“对非在职人员同步注销对应操作员账号”，在人员档案中人员的雇佣状态

由在职变为离职或离退后，无法登录 U8 系统。 

 

图 7-7 

【业务规则】 

 新增的人员信息保存后，自动设为尚未审核的人员信息（审核标志为未处理），

需要通过审核后成为有效信息，才能参与到各种人事业务中去。 

 不允许修改人员编码；当人员已审核后不允许修改行政部门和人员类别，可先

弃审人员或通过人事异动进行修改。 

 对已审核的人员档案信息（审核标志为通过），不能删除。只有审核通过的人

员才能参与各种人事业务处理。 

 如果人事选项中勾选“允许人员档案直接增加人员”，则人员档案中可以点击增加

按钮，录入人员；如果没有勾选此参数，则人员档案不允许直接增加人员，只

能通过审核入职登记生成人员。 

 如果启用人事选项下的人事产品编制控制，则不允许新增满编部门的人员信息；

如果人事产品编制控制为仅提示，向满编部门新增人员信息时，允许保存，但

提示部门超编；如果不启用，则无此限。 

 如果启用人事选项下的黑名单选项，不允许新增与黑名单内人员身份证号码相

同的人员信息。 

 其它业务规则详见上述〖操作说明〗。 

7.2  黑名单管理 

对企业内人员及外部人员进行黑名单管理，列入黑名单的人员，在一定期限内不允

许录用，并可在人员档案、入职登记、录用申请、重新入职申请、应聘登记内录入

该黑名单人员时进行控制并予以提醒。 

【菜单路径】 

人力资源—人事管理－人事档案－黑名单管理 
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图 7-8 

【栏目说明】 

在【HR 基础设置】->【人事选项】节点中，用户可以选择本企业是否启用黑名单
管理。系统预置黑名单业务单据的单据编码、人员编码、人员姓名、性别、出生日
期、籍贯、证件类型、证件号码、离职日期、离职原因、黑名单类别、是否永不录
用、黑名单有效期限、备注等信息项。 

可根据实际需要在【HR 基础设置】->【信息结构】中增删自定义信息项。 

可通过设置栏目，选择显示字段。 

【操作说明】 

黑名单管理业务的详细流程 

增加黑名单人员 

打开人员管理下的黑名单管理节点，点击〖增加〗按钮，进入单据界面，黑名单类

别默认为外部黑名单，可手工录入或参照选择为内部黑名单类别，人员编码及人员

姓名为手输项。该单据信息项填完后，点击〖保存〗按钮保存该业务单。若黑名单

类别为外部黑名单时，人员编码项置灰，不允许编辑。若为内部黑名单类别，输入

员工编码或姓名，与人员离职业务关联的项自动带入。 

也可在打开详细单据界面增加新记录。 

如何修改黑名单人员 
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选中待修改的记录（可多选），点击〖修改〗按钮，相关信息修改完成后，点击〖保
存〗按钮保存该业务单，修改完成。选中多条记录时，可通过〖上一页〗、〖下一
页〗浏览修改其它记录。 

如何删除黑名单人员 

选中待删除的记录（可多选），点击〖删除〗按钮，确认删除操作后，删除完成。
也可在打开详细单据界面删除记录。 

如何输出黑名单人员 

输出文件支持卡片、花名册和列表三种输出方式。 

如何导入黑名单人员 

支持导入 EXCEL 格式的外部黑名单数据。 

选择需要导入的 EXCEL 文件，按照单据的字段名称与 EXCEL 列匹配，导入数据。
黑名单的必录字段进行导入时为必须选择列，不允许不选择。若选择了需要导入此
字段的内容，必须对应相应的 EXCEL 列或有默认的固定值。若设置了固定值，所
有人员的此字段全部按照固定值的内容进行数据填充，不再按照相应的 EXCEL 列
内容进行数据填充。若导入的数据中已经存在相同证件号码的人员给出提示，不影
响数据正确的人员信息导入。若导入的字段长度超过源字段的长度，按照截断的方
式进行处理。 

如何定位/查询黑名单人员 

系统预置了 UAP 查询，详细操作说明请参看[7.1 人员档案-如何使用定位查询]一节
的内容。 

黑名单编码的生成规则 

黑名单编码支持设置编码规则。若未启用人事管理模块，此节点不可见。 

可设置黑名单的自动编号规则，实现增加黑名单人员时自动生成单据编码。 

操作路径：【基础设置】->【单据设置】->【单据编码设置】->【人事管理】->【黑

名单编码】。点击【修改】按钮，设置编码规则。 

可选择的前缀内容包括：日期、手工输入；其中日期分为：年、年月和年月日。如

果设置了前缀内容，则必须设置对应前缀的长度。 

可选择前缀作为流水编码的依据，流水依据允许为空。 

提示 
 选择编号的起始号码，只能输入大于等于 0 的整数。 

 如果选择的前缀为日期，当规则为年时，长度为 4；当规则为年月时，长度为 6，当规则为年

月日时，长度为 8，不允许修改长度。 

 如果选择的前缀选择为手工输入，长度可编辑，输入长度后，必须在规则中输入固定字段，固

定字段长度应与输入的长度一致。 

 前缀加流水号最大长度不可超过 20 位。 
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图 7-9 

人员档案、入职登记、录用申请、重新入职申请、应聘登记在启用黑名单管理后的

处理规则 

若启用了黑名单功能，在人员档案、入职登记、录用申请、重新入职申请、应聘登

记内录入人员信息时，当填写了证件号码后需要校验此人员是否是黑名单中的永不

录用人员，若此人员为永不录用人员，给出提示不允许保存。 

若启用了黑名单功能，在人员档案、入职登记、录用申请、重新入职申请、应聘登

记内录入人员信息时，当填写了证件号码后需要校验是否超过了黑名单的有效期

限，若没有超过则给出提示不允许保存。 

【业务规则】 

1、只有在【HR 基础设置】->【人事选项】中启用黑名单选项，才能在人事管理下

出现此节点。若启用黑名单管理，HR 经理和员工关系经理默认拥有黑名单管理

节点的所有功能权限。 

2、若已启用黑名单管理，当黑名单管理内存在有数据时，不允许反启用。必须将

黑名单管理节点的数据全部删除，才允许进行反启用。 

3、当本参数的选择发生变化时，需要记录变更日志。 

4、人员姓名、编码、性别、黑名单类别、是否永不录用、证件类型及证件号码为

必录项，当“是否永不录用”字段值为否时，黑名单有效期限为必录项。其它项

可选填。 

5、内部黑名单人员为企业离职人员。 



第二部分/第七章 人事档案 167 

 

7.3  生日提醒 

【菜单路径】 

人力资源—人事管理－人事档案－生日提醒 

 
图 7-9 

【栏目说明】 

生日提醒报表中的栏目有：人员编码、姓名、工号、性别、人员类别、部门、出生

日期、职位、职级、职等、到职日期 

【操作说明】 

如何查看生日提醒的人员信息 

进入生日提醒，弹出查询界面，生日月份默认=登陆月，可选择其他月份；录入其

他查询条件，如人员编码范围、部门、人员类别后，确定，则显示该月过生日的人

员列表。 

 

 

休息一会儿… 



 

 

第 8 章 录用管理 

录用管理的业务应用包括：  

 录用申请：录用申请的主要功能是新增并提交新录用职员的录用申请单。录用

申请单支持工作流审批，审批通过的申请单可生成入职登记单。 

 录用申请列表：录用申请列表的主要功能是查看单据列表，并批量选择录用申

请单进行提交、撤销、审核、弃审等操作。 

 重新入职申请：重新入职申请的主要功能是新增并提交离职人员重新入职的申

请单。重新入职申请单支持工作流审批，审批通过的申请单可生成入职登记单。 

 重新入职申请列表：重新入职申请列表的主要功能是查看单据列表，并批量选

择重新入职申请单进行提交、撤销、审核、弃审等操作。 

 入职登记：入职登记的主要功能是由人力资源部填写新入职的职员的报到登记

表和相关个人信息、办理相关报到手续，最后将其个人信息转入员工信息库。 

 入职登记列表：入职登记列表的主要功能是查看单据列表，并批量生成入职登

记单，以及单据的批量操作。 

8.1 录用申请 

人员在招聘中面试通过执行录用后，可以进行录用申请。录用申请的主要功能是新

增并提交新录用职员的录用申请单。录用申请单支持工作流审批，审批通过的申请

单可生成入职登记单。 

【菜单路径】 

人力资源—人事管理－录用管理－录用申请 
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图 8-1 

【栏目说明】 

 申请单号、申请人姓名、性别、申请部门、申请日期、证件类型为必录字段。 

 申请职位：参照职位档案录入；只能录入申请部门下的职位。 

 职级：录入新录用人员的职级；选择的职级范围为人员职位所覆盖的职级范围。 

 职等：录入新录用人员的职等；选择的职等范围为人员职位、职级所覆盖的职

等范围的交集。 

 拟到岗日期：新录用人员的计划到职日期。 

 人员附加信息：可录入新录用人员的籍贯、户籍、联系方式、相关工作经验等

信息 

【操作说明】 

如何增加录用申请单 

进入录用申请，点击【增加】，下拉菜单中选择空白单据，单据进入新增状态。 

单据编号由系统预制的自动编码规则自动生成，申请单中可以录入申请人姓名、性

别、申请部门、职位、职级、职等、申请日期、拟到岗日期等项目，以及教育经历、

工作履历、家庭情况、技能信息、培训情况、面谈记录和人员附加信息。录入信息

后，点击【保存】。 

如何从应聘登记单生成录用申请单 

点击【增加】的下拉菜单，选择【应聘单】，弹出应聘单的过滤界面，录入过滤条

件后确定，弹出应聘登记单列表界面，选择一张应聘单后，点击生成，进入录用申

请单界面，且应聘单中的人员信息带入到录用申请单中，录入其他相关信息后保存，

则生成一张录用申请单。 



170 第二部分/第八章 录用管理 

 

 
图 8-2 

如何设置录用申请单的工作流 

1、在【工作流设计器】内新建流程模板，输入流程名称后选择审批单据—录用申

请单。 

2、工作流设计器界面，设定流程上的每级审批人员以及审批条件。 

3、在【工作流控制台】-【待发布流程】下将新建的模板发布。 

如何提交、审批录用申请单 

1、增加录用申请单后，点击【提交】，单据进入工作流，为已提交状态； 

2、审批人可从待审批任务中链接打开待审单据，点击审核，在审批界面中录入审

批意见后，点击同意或不同意，完成审批。 

如何设置录用申请单的单据格式 

业务单据显示模板可在【基础设置】→【单据设置】→【单据格式设置】→【人事管

理】→【录用申请单】中进行调整。 

【业务规则】 

1. 新增录用申请时，录入身份证号后，如果该人员为离职或离退人员，则提示：

请进入重新入职申请中填写该人员的申请单。 

2. 人事选项中启用黑名单控制后，录用申请单中，如果录入的人员为黑名单人员，

且该人员在黑名单有效期内，或该人员为永不录用人员，不允许保存此人员的

录用申请。 

3. 人事产品启用编制控制时，录用申请中增加人员时校验申请部门和职位是否超

编，超编后，按照选项参数给出提示或强制不允许保存。 

4. 如果没有增加录用申请单的工作流程，可直接审核、弃审单据。 
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8.2  录用申请列表 

录用申请列表的主要功能是查看单据列表，并批量选择录用申请单进行提交、撤销、

审核、弃审等操作。 

【菜单路径】 

人力资源—人事管理－录用管理－录用申请列表 

 
图 8-3 

【栏目说明】 

录用申请列表可显示录用申请单的所有信息项 

【操作说明】 

如何查询录用申请单列表数据 

进入录用申请列表，若布局中勾选了“显示查询条件”和“显示查询方案”，则可点击列

表上方的查询方案直接查询列表数据，也可以录入列表上方的查询条件进行查询。 

如何批量提交、撤销、审核、弃审单据 

进入录用申请列表，选择一张或多张已保存的单据，点击【提交】，则所选择的单

据进入工作流，为已提交状态；选择一张或多张已提交的单据，点击【撤销】，则

所选择的为已保存状态；选择一张或多张单据，点击【审核】或【弃审】，进行单

据的审批或弃审。 

如何从应聘登记单批量生成录用申请单 

进入录用申请列表，点击【批量生单】按钮，进入录用申请单批量生单界面，点击

【查询】按钮，录入查询条件后，显示已执行录用的应聘登记单列表，选择多条应

聘单，点击【生成】按钮，弹出生单日志界面，显示生单成功的单据数量。 
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图 8-4 

8.3 重新入职申请 

离职或离退人员重新入职时，可以进行重新入职申请。重新入职申请的主要功能是

新增并提交已离职职员的重新入职申请单。重新入职申请单支持工作流审批，审批

通过的申请单可生成入职登记单。 

【菜单路径】 

人力资源—人事管理－录用管理－重新入职申请 

 
图 8-5 
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【栏目说明】 

 申请单号、人员编码、姓名、性别、申请部门、申请职位、申请日期、证件类

型为必录字段。 

 姓名：可参照录入离职或离退人员；选择人员后，带出人员的原任职部门、原

任职职位、原职级、原职等、离职原因等信息。 

 申请职位：参照职位档案录入；只能录入申请部门下的职位。 

 职级：录入人员的职级；选择的职级范围为人员职位所覆盖的职级范围。 

 职等：录入人员的职等；选择的职等范围为人员职位、职级所覆盖的职等范围

的交集。 

 拟到岗日期：人员的计划到职日期。 

 人员附加信息：可录入重新入职人员的籍贯、户籍、联系方式、相关工作经验

等信息 

【操作说明】 

如何增加重新入职申请单 

进入重新入职申请，点击【增加】，单据进入新增状态。 

单据编号由系统预制的自动编码规则自动生成，申请人姓名中可参照录入人员档案

的离职或离退人员，录入申请人后，自动带出原任职部门、原任职职位、职级、职

等、离职原因、离职前工作开始日期、离职前工作结束日期，以及人员附加信息和

教育经历、家庭情况、工作履历子集中的信息，录入申请部门、职位、职级、职等、

申请日期、拟到岗日期等项目后，点击【保存】。 

如何设置重新入职申请单的工作流 

1、在【工作流设计器】内新建流程模板，输入流程名称后选择审批单据—重新入

职申请单。 

2、工作流设计器界面，设定流程上的每级审批人员以及审批条件。 

3、在【工作流控制台】-【待发布流程】下将新建的模板发布。 

如何提交、审批重新入职申请单 

1、增加重新入职申请单后，点击提交，单据进入工作流，为已提交状态； 

2、审批人可从待审批任务中链接打开待审单据，点击审批，在审批界面中录入审

批意见后，点击同意或不同意，完成审批。 

如何设置重新入职申请单的单据格式 

业务单据显示模板可在【基础设置】→【单据设置】→【单据格式设置】→【人事管

理】→【重新入职申请单】中进行调整。 

【业务规则】 

1. 新增重新入职申请时，可手工录入或参照录入人员档案中的离职或离退人员。 
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2. 人事选项中启用黑名单控制后，重新入职申请单中，如果录入的人员为黑名单

人员，且该人员在黑名单有效期内，或该人员为永不录用人员，则不允许保存

此人员的重新入职申请。 

3. 人事产品启用编制控制时，重新入职申请中增加人员时校验申请部门和职位是

否超编，超编后，按照选项参数给出提示或强制不允许保存。 

4. 如果没有增加重新入职申请单的工作流程，可直接审核、弃审单据。 

8.4  重新入职申请列表 

重新入职申请列表的主要功能是查看单据列表，并批量选择申请单进行提交、撤销、

审核、弃审等操作。 

【菜单路径】 

人力资源—人事管理—录用管理—重新入职申请列表 

 

图 8-6 

【栏目说明】 

重新入职申请列表可显示重新入职申请单的所有信息项 

【操作说明】 

如何查询重新入职申请单列表数据 

进入重新入职申请列表，若布局中勾选了“显示查询条件”和“显示查询方案”，则可点

击列表上方的查询方案直接查询列表数据，也可以录入列表上方的查询条件进行查

询。 

如何批量提交、撤销、审核、弃审单据 
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进入重新入职申请列表，选择一张或多张已保存的单据，点击【提交】，则所选择

的单据进入工作流，为已提交状态；选择一张或多张已提交的单据，点击【撤销】，

则所选择的为已保存状态；选择一张或多张单据，点击【审核】或【弃审】，进行

单据的审批或弃审。 

8.5 入职登记 

入职登记用于对招聘被录用人员、各类调入人员、招工、军转等新增人员到本单位

报到时，由人力资源部填写其入职登记表和相关个人信息、办理相关入职手续，最

后将其个人信息转入员工信息库。员工进行入职时可完成人事信息的录入，薪资发

放的指定，劳动合同的签订及福利的开户操作等。 

【菜单路径】 

人力资源—人事管理－录用管理－入职登记 

 
图 8-7 

【栏目说明】 

入职登记处理的功能数据主要来源于人员档案主子表信息。若为试用人员，试

用开始日期、试用结束日期必须录入后才能保存入职登记单。  

【操作说明】 

新增入职登记 

进入入职登记，点击〖增加〗-〖空白单据〗按钮，进入人员入职信息登记界面。填

写入职人员的姓名、性别、部门、职位、职级、职等、到职日期等信息，以及操作

员、业务员信息，并录入人员的薪资业务信息、福利业务信息、合同业务信息，点

击〖保存〗，生成入职登记单。 
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从录用申请生成入职登记 

点击〖增加〗-〖录用申请〗，弹出录用申请单查询界面，录入查询条件，确定后，

显示符合条件的已审批通过且未生成入职登记的录用申请单列表数据，选择记录，

点击〖生成〗，录用申请的信息带入到入职登记中，录入其他业务信息后，点击〖保

存〗，生成入职登记单。 

 
图 8-8 

从重新入职申请生成入职登记 

点击〖增加〗-〖重新入职申请〗，弹出重新入职申请单查询界面，录入查询条件，

确定后，显示符合条件的已审批通过且未生成入职登记的重新入职申请单列表数

据，选择记录，点击〖生成〗，重新入职申请的信息带入到入职登记中，录入其他

业务信息后，点击〖保存〗，生成入职登记单。 

 
图 8-9 

从应聘单生成入职登记 
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点击〖增加〗-〖应聘单〗，弹出应聘登记查询界面，录入查询条件，确定后，显示

符合条件的已审批通过且未生成入职登记的应聘登记单列表数据，选择记录，点击

〖生成〗，应聘登记单的信息带入到入职登记中，录入其他业务信息后，点击〖保

存〗，生成入职登记单。 

 
图 8-10 

如何联查上游单据 

在入职登记单界面中，查看单据时，点击【上查】，则显示上游单据。如果查看的

单据为手工新增，不是由生单生成，则点击【上查】时弹出提示：“没有关联的

单据”。 

如何按照上游单据的单据条码生成入职登记单 

1. 在人事选项—其他页签中，启用条码扫描生单。 

2. 进入入职登记，在界面左下角的条码输入框中录入上游单据的条码，回车，则

上游单据的信息带入到入职登记单中，录入相关信息后点击【保存】，生成入

职登记单。例如：在条码输入框中录入重新入职申请单的单据条码

“||HM111|CX2012110600003”，回车后，入职登记界面中显示重新入职人员的信

息，录入其他信息后保存，则生成该重新入职人员的入职登记单。  

入职时如何同时处理薪资业务   

1、 人员入职时可设置薪资发放信息：确定所在的薪资类别和薪资部门，指定第一

次发放月份；对人员进行定薪：确定每个工资项目具体的金额和起薪日期。 

2、 人员入职时支持进入多个工资类别：在薪资发放中点击增行，选择进行发放的

工资类别，并录入第一次发放月份和薪资部门信息。 

3、 第一次发放月份可选择本月和下月，本月是指当前登录日期所对应的会计期间。

增加工资项目时，可选择的工资项目是薪资管理－薪资档案－工资基本情况表

内的工资项目。 

4、 当入职人员审核后，会根据选择的发放月份发送相应的通知到薪资模块，由处

理薪资业务的操作员决定是否处理该人员的薪资业务。若选择为处理，在薪资

管理－薪资档案－工资基本情况表内新增一条记录，工资项目的金额为入职时
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确定的金额；在薪资管理－薪资档案－工资变动情况表新增一条记录，记录入

职时确定的工资项目金额和起薪日期；在所选工资类别的工资人员档案内增加

此人员。 

入职时如何同时处理福利业务   

1、 入职时可执行福利方案的开户操作。包括：选择具体需要开户的福利方案；选

择每个福利方案的福利部门或福利地区；选择基数核定方法；选择基数是否允

许突破上限和是否计提；选择福利费用的缴费月份和开户日期。 

2、 在人事基本资料内录入了人员类别、福利地区后，会根据每个福利方案适用的

人员范围自动加载适合的福利方案。 

3、 缴交月份可选择本月和下月，本月是指当前登录日期所对应的会计期间。 

4、 当入职人员审核后，会根据选择的缴交月份发送相应的通知到福利模块，由处

理福利业务的操作员决定是否处理该人员的福利业务。若选择为处理，自动为

选择的福利类别执行开户操作。 

入职时如何同时处理合同业务   

1、 入职时可直接签订劳动合同。若在劳动合同设置了自动编号规则，可自动生成

劳动合同编号；  

2、 当入职人员审核后，自动为此人按照输入的内容成功签订劳动合同。 

【业务规则】 

 人员入职时，界面中：单据编号、人员编码、姓名、到职日期、部门、人员类

别、性别、是否试用、用工形式、证件类型、为必输项，其中是否是试用、用

工形式、证件类型系统赋予了最常用的默认值，可自行修改。 

 入职登记时，部门只能选择未撤销的部门，人员类别只能选择末级类别。 

 当选中为试用人员时，试用开始/结束日期为必输项。 

 启用人事产品编制控制，不允许向满编部门增加新入职人员信息；人事产品编

制控制为仅提示，向满编部门增加新入职人员信息，允许保存但提示部门超编；

如果不启用，则无此限制。 

 人事选项中启用黑名单控制后，入职登记单中，如果录入的人员为黑名单人员，

且该人员在黑名单有效期内，或该人员为永不录用人员，则不允许保存此人员

的入职登记。 

 入职人员审核时，在其任职子集中新增一条当前主任职记录，在其试用情况子

集中新增一条试用记录。 

 支持对已审核的入职登记进行弃审。弃审新入职人员时，系统会在人员档案中

同步删除该员工；弃审重新入职人员时，系统会在人员档案中更新该员工的雇

佣状态为离职 

 若人事选项勾选参数“允许入职登记直接增加人员”，则可手工录入入职登记人

员，否则，则只允许从录用申请、重新入职申请、应聘单生成入职登记。 
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 若人事选项勾选参数“重新入职人员生成新的人员档案”，则重新入职人员审核

后，在人员档案中生成新的人员；否则，重新入职人员审核后，覆盖原有人员

档案信息。 

 入职登记审核后，入职人员进入人员档案；入职登记节点可显示审核后的入职

登记单。 

 入职登记支持在审核、弃审时自动发送业务通知，也支持手工发送通知。通知

的使用，建议用户参考平台的相关档案。 

8.6 入职登记列表 

入职登记列表的主要功能是查看单据列表，并批量选择单据进行审核、弃审等操作，

以及批量生单功能。 

【菜单路径】 

人力资源—人事管理—录用管理—入职登记列表 

 
图 8-11 

【栏目说明】 

入职登记列表可显示入职登记的所有信息项 

【操作说明】 

如何查询入职登记列表数据 

进入入职登记列表，若布局中勾选了“显示查询条件”和“显示查询方案”，则可点击列
表上方的查询方案直接查询列表数据，也可以录入列表上方的查询条件进行查询。 

如何批量审核、弃审入职登记单 

进入入职登记列表，选择一张或多张已保存的单据，点击【审核】或【弃审】，进
行单据的审批或弃审。 
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如何从录用申请批量生成入职登记 

进入入职登记列表，点击【批量生单】—【录用申请】，进入批量生单-录用申请列
表界面，点击【查询】，录入条件后【确定】，显示已审批通过的录用申请单列表。
选择多张单据，点击【生成】，则生成多张入职登记单。 

如何从重新入职申请批量生成入职登记 

进入入职登记列表，点击【批量生单】—【重新入职申请】，进入批量生单-重新入
职申请列表界面，点击【查询】，录入条件后【确定】，显示已审批通过的重新入
职申请单列表。选择多张单据，点击【生成】，则生成多张入职登记单。 

如何从应聘单批量生成入职登记 

进入入职登记列表，点击【批量生单】—【应聘单】，进入批量生单-应聘单列表界
面，点击【查询】，录入条件后【确定】，显示已执行录用的应聘单列表。选择多
张单据，点击【生成】，则生成多张入职登记单。 

 

 

休息一会儿… 



 

 

第 9 章 试用管理 

试用管理的业务应用包括： 

 转正申请：转正申请的主要功能是新增并提交员工的转正申请单。转正申请单

支持工作流审批，单据审批通过后，更新员工的人员档案信息。 

 转正申请列表：转正申请列表的主要功能是查看单据列表，并批量选择转正申

请单进行提交、撤销、审核、弃审等操作。 

 转正提醒：按照条件查询试用期到期的人员。 

9.1  转正申请 

对员工转正业务进行维护和管理，员工试用期到期时，需要新增并提交转正申请单。

转正申请支持工作流审批，单据审批通过后，将转正人员由试用人员改为非试用人

员，且记录该人员的转正日期和试用情况子集信息。 

【菜单路径】 

人力资源—人事管理—试用管理—转正申请 

 
图 9-1 

【栏目说明】 
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 单据编号：手工录入或自动生成，必录； 

 部门：参照录入[部门档案]中的部门，可多选部门，非必录； 

 转正日期；默认为登陆日期，必录； 

 转正原因：录入文本，非必录； 

 转正后薪资：录入数值，非必录 

【操作说明】 

如何增加员工的转正申请  

进入转正申请，点击【增加】，单据进入新增状态。 

单据编号由系统预制的自动编码规则自动生成，在转正申请单表头录入转正日期、

转正原因等信息，表体中录入试用人员后，表体的转正日期、转正原因等自动取为

表头信息的值。转正申请单支持一张单据增加多人，录入其他相关信息后，点

击【保存】。 

如何设置转正申请单的工作流   

1、在【工作流设计器】内新建流程模板，输入流程名称后选择审批单据—转正申

请单。 

2、工作流设计器界面，设定流程上的每级审批人员以及审批条件。 

3、在【工作流控制台】-【待发布流程】下将新建的模板发布。 

如何提交、审批转正申请单   

1、增加转正申请单后，点击提交，单据进入工作流，为已提交状态； 

2、审批人可从待审批任务中链接打开待审单据，点击审核，在审批界面中录入审

批意见后，点击同意或不同意，完成审批。 

如何设置转正申请单的单据格式 

业务单据显示模板可在【基础设置】→【单据设置】→【单据格式设置】→【人事管

理】→【转正申请单】中进行调整。 

【业务规则】 

 转正申请单中选择人员时，只能录入在职且试用的人员。 

 如果转正申请单没有已发布的工作流程，则可直接审核、弃审单据。 

 转正申请单审批通过后，将试用人员更新为非试用人员，并记录员工的转正日

期和试用结束日期。  

9.2  转正申请列表 

转正申请列表的主要功能是查看单据列表，并批量选择申请单进行提交、撤销、审

核、弃审等操作。 

【菜单路径】 

人力资源—人事管理—试用管理—转正申请列表 
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图 9-2 

【栏目说明】 

转正申请列表可显示转正申请单的所有信息项 

【操作说明】 

如何查询转正申请单列表数据 

进入转正申请列表，若布局中勾选了“显示查询条件”和“显示查询方案”，则可点击查

询方案直接查询列表数据，也可以录入查询条件进行查询。 

如何批量提交、撤销、审核、弃审单据 

进入转正申请列表，选择一张或多张已保存的单据，点击【提交】，则所选择的单

据进入工作流，为已提交状态；选择一张或多张已提交的单据，点击【撤销】，则

所选择的为已保存状态；选择一张或多张单据，点击【审核】或【弃审】，进行单

据的审批或弃审。 

9.3  转正提醒 

转正提醒报表可按照条件查询试用期即将到期的员工，并在报表中展示员工的详细

信息。支持在转正提醒报表中选择人员，直接进行转正申请。 

【菜单路径】 

人力资源—人事管理—试用管理—转正提醒 
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图 9-3 

【栏目说明】 

转正提醒报表中的栏目有：人员编码、姓名、工号、性别、部门、人员类别、职位、

职级、职等、合同编号、生效日期、试用期限（月）,合同期限（月）、试用开始日

期、试用结束日期 

【操作说明】 

如何查看转正提醒 

进入转正提醒，弹出查询界面，可修改查询界面的提前预警月数和当前日期，以及

录入人员信息的查询条件。点击确定，报表中显示符合条件的，且试用到期日期距

离当前日期在提前预警月数之内的员工。如：人员张三的试用结束日期为 11 月 15

日，操作员在 10 月份查看转正提醒报表，若提前预警月数=1，则可以查询出张三。 

如何对试用期到期提醒的员工进行转正申请 

进入转正提醒，查询出试用期到期的员工，在报表界面选择人员，点击【扩展功能】

—【转正申请】，则打开转正申请单界面，转正提醒中的人员信息自动带入到转正

申请单中，录入单据的相关信息后，点击【保存】，生成一张转正申请单。 

 

 

 

休息一会儿… 



 

 

第 10 章 人事调动 

人事调动的业务应用包括： 

 人事调动申请：调动申请的主要功能是新增并提交员工的调动申请单。调动申

请单支持工作流审批，单据审批通过后，更新员工的人员档案信息。 

 人事调动申请列表：调动申请列表的主要功能是查看单据列表，并批量选择调

动申请单进行提交、撤销、审核、弃审等操作。 

 人事调动登记：调动登记的主要功能是由人力资源部填写职员的调动记表、办

理相关调动手续，最后将其调动后信息更新到员工信息库。 

 人事调动登记列表：调动登记列表的主要功能是查看调动登记单列表，并批量

操作单据。 

 职务任期到期提醒：按照条件查询在职务任期到期的人员。 

 职位任期到期提醒：按照条件查询在职位任期到期的人员。 

10.1  人事调动申请 

员工部门、职位发生变动时，需要新增并提交调动申请单。调动申请支持工作流审

批，单据审批通过后，可生成该员工的调动登记单。 

【菜单路径】 

人力资源—人事管理—人事调动管理—人事调动申请 
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图 10-1 

【栏目说明】 

 单据编号：手工录入或自动生成，必录； 

 调动后部门：参照录入[部门档案]中的部门，表体信息中的调动后部门为必录； 

 调动后职位：参照录入调动后部门下的职位，若调动后部门为空，则不可录入 

 调动后职级：参照录入的职级范围为调动后职位覆盖的职级范围； 

 调动后职等：参照录入的职等范围为调动后职位与调动后职级所覆盖的职等范

围的交集； 

【操作说明】 

如何增加员工的调动申请  

进入调动申请，点击【增加】，单据进入新增状态。 

单据编号由系统预制的自动编码规则自动生成，在调动申请单表头录入调动日期、

调动后部门、调动后职位等信息，表体中录入人员后，表体的调动日期、调动后部

门、调动后职位等自动取为表头信息的值。调动申请单支持一张单据增加多人，录

入其他相关信息后，点击【保存】。 

如何申请调动员工的班组 

在【基础设置】→【单据设置】→【单据格式设置】→【人事管理】→【人事调动申

请单】中，表头项目中勾选调动后班组为显示，表体项目中勾选班组、调动后班组

为显示。增加人事调动申请单，选择人员后录入人员的调动后班组，保存单据。 

如何设置调动申请单的工作流   

1、在【工作流设计器】内新建流程模板，输入流程名称后选择审批单据—调动申

请单。 

2、工作流设计器界面，设定流程上的每级审批人员以及审批条件。 

3、在【工作流控制台】-【待发布流程】下将新建的模板发布。 

如何提交、审批调动申请单   

1、增加调动申请单后，点击提交，单据进入工作流，为已提交状态； 

2、审批人可从待审批任务中链接打开待审单据，点击审核，在审批界面中录入审

批意见后，点击同意或不同意，完成审批。 

如何设置调动申请单的单据格式 

业务单据显示模板可在【基础设置】→【单据设置】→【单据格式设置】→【人事管

理】→【人事调动申请单】中进行调整。 

【业务规则】 

 调动申请单中选择人员时，只能录入在职人员。 

 如果调动申请单没有增加工作流程，则可直接审核、弃审单据。 

 调动申请单审批通过后，可以生成调动登记。 
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10.2  人事调动申请列表 

转正申请列表的主要功能是查看单据列表，并批量选择申请单进行提交、撤销、审

核、弃审等操作。 

【菜单路径】 

人力资源—人事管理—人事调动—人事调动申请列表 

 
图 10-2 

【栏目说明】 

人事调动申请列表可显示人事调动申请单的所有信息项 

【操作说明】 

如何查询调动申请单列表数据 

进入调动申请列表，若布局中勾选了“显示查询条件”和“显示查询方案”，则可点击查

询方案直接查询列表数据，也可以查询条件进行查询。 

如何批量提交、撤销、审核、弃审单据 

进入调动申请列表，选择一张或多张已保存的单据，点击【提交】，则所选择的单

据进入工作流，为已提交状态；选择一张或多张已提交的单据，点击【撤销】，则

所选择的为已保存状态；选择一张或多张单据，点击【审核】或【弃审】，进行单

据的审批或弃审。 

10.3 人事调动登记 

员工的职务、职位任期到期或者由于其他原因员工需要发生部门、职位的调动时，

可由人力资源部填写该员工的调动登记表，办理相关调动手续，将调动后信息更新

到人员档案中。员工进行调动时可完成人事信息的变更，业务员变更、薪资业务的

变更、劳动合同的变更以及福利业务的变更操作等。 
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【菜单路径】 

人力资源—人事管理—人事调动管理—人事调动登记 

 
图 10-3 

【栏目说明】 

 单据编号：手工录入或自动生成，必录； 

 调动后部门：参照录入[部门档案]中的部门，表体信息中的调动后部门为必录； 

 调动后职位：参照录入调动后部门下的职位，若调动后部门为空，则不可录入 

 调动后职级：参照录入的职级范围为调动后职位覆盖的职级范围； 

 调动后职等：参照录入的职等范围为调动后职位与调动后职级所覆盖的职等范

围的交集； 

【操作说明】 

如何新增调动登记单 

进入调动登记，点击〖增加〗-〖空白单据〗按钮，进入人事调动登记界面。参照录

入调动人员后，自动带出部门、班组、职位、职级、职等、职务等信息。填写人员

的调动后部门、调动后班组、调动后职位、调动后职级、调动后职等、调动后职务

等信息，并录入人员的薪资变更信息、福利变更信息、合同变更信息、业务员变更

信息，点击〖保存〗，生成调动登记单。 

如何调动员工的班组 

在【基础设置】→【单据设置】→【单据格式设置】→【人事管理】→【人事调动登

记单】中，表头项目中勾选班组、调动后班组为显示。增加人事调动登记单，选择
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人员后录入人员的调动后班组，保存单据。调动登记单审核后，员工的班组更新为

调动登记单中的调动后班组。 

如何同时处理薪资业务 

1. 如果需要变更薪资业务，需要在人事选项-调动登记所能处理的业务范围中勾选

薪资。 

2. 对薪资类别和薪资部门的调整： 

调动登记单中录入人员后，切换到薪资变更页签，自动带出该员工所在的薪资

类别和薪资部门信息。选择需要调整的薪资类别，录入变化后薪资类别、变化

后薪资部门，以及变化月份。变化月份可选择本月和下月，本月是指当前登录

日期所对应的会计期间。 

3. 对薪资项目金额的调整： 

点击〖增行〗，在工资项目的下拉框内选择需要调整的工资项目。可选择的工

资项目是薪资管理－薪资档案－工资基本情况表内的工资项目，录入每一个工

资项目的调整金额、调整月份和起薪日期，调整月份可选择本月和下月。 

4. 当调动登记审核后，会根据选择的变化月份发送相应的通知到薪资模块，由处

理薪资业务的操作员决定是否处理该人员的薪资业务。若选择为处理，在薪资

管理－薪资档案－工资基本情况表工资项目的金额为调配时确定的金额；在薪

资管理－薪资档案－工资变动情况表新增一条记录，记录调配时确定的工资项

目金额和起薪日期。在所选工资类别的工资人员档案中，人员的薪资部门更新

为调配时选择的变化后薪资部门。如果员工发生了薪资类别的变更，则该人员

会显示在变化后薪资类别的人员档案中。 

如何同时处理福利业务 

人员调动时可同时进行福利部门的变更操作。 

1. 如果需要变更福利业务，需要在人事选项-调动所能处理的业务范围中勾选福

利。 

2. 录入调动人员后，福利变更信息中显示当前人员参加的所有福利方案，选择需

要调整福利部门的福利方案，输入变化后福利部门和变化月份。 

3. 变化月份可选择本月和下月，本月是指当前登录日期所对应的会计期间。 

4. 当调动登记审核后，会根据选择的变化月份发送相应的通知到福利模块，由处

理福利业务的操作员决定是否处理该人员的福利业务。若选择为处理，自动变

更所选福利方案的福利部门。 

如何同时处理合同业务 

1. 人员调动时可以同时进行劳动合同的变更。 

2. 如果需要变更合同业务，需要在人事选项-调动登记所能处理的业务范围中勾选

合同。 

3. 输入合同变更的相关内容。 

4. 当人员的调动登记单审核后，在劳动合同内自动生成一条变更记录。 



190 第二部分/第十章 人事调动 

 

如何处理业务员变更 

1. 如果需要变更业务员信息，需要在人事选项-调动登记所能处理的业务范围中勾

选业务员。 

2. 业务员变更适用于当前是业务员身份的人员。 

3. 当人员调动登记单执行后，人员档案的原有业务员信息将被覆盖：如生效日期、

失效日期、业务或费用部门、信用天数、信用额度以及信用等级。 

从调动申请生成调动登记 

点击〖增加〗-〖调动申请〗，弹出调动申请单查询界面，录入查询条件，确定后，

显示符合条件的已审批通过且未生成调动登记的调动申请单列表数据，选择记录点

击〖生成〗，调动申请的信息带入到调动登记中，录入其他业务信息后，点击〖保

存〗，生成调动登记单。 

如何联查上游单据 

在调动登记单界面中，查看单据时，点击【上查】，则显示上游单据。如果查看的

单据为手工新增，不是由生单生成，则点击【上查】时弹出提示：“没有关联的

单据”。 

如何按照调动申请单的单据条码生成调动登记单 

1. 在人事选项—其他页签中，启用条码扫描生单。 

2. 进入调动登记，在界面左下角的条码输入框中录入调动申请单的条码，回车，

则调动申请单的信息带入到调动登记单中，录入相关信息后点击【保存】，生

成调动登记单。 

【业务规则】 

 人员调动时是否同时处理薪资、福利、合同、业务员信息等业务需要在人事选

项中进行设置； 

 填写调动登记时，调动后部门只能选择未撤销的部门； 

 调动登记审核后，对人员信息的处理： 

 在人员的任职情况子集中新增一条当前任职的主任职记录，任职部门、职位、

职级、职等、职务对应该调动登记单中的调动后部门、调动后职位、调动后

职级、调动后职等、调动后职务，任职开始日期为调动日期； 

 班组情况子集中新增一条当前记录，班组为调动登记单中的调动后班组，进

入班组日期为调动日期； 

 人员基本信息中的部门、班组、职位、职级、职等、职务对应该调动登记单

中的调动后部门、调动后班组、调动后职位、调动后职级、调动后职等、调

动后职务； 

 若已启用编制控制功能，保存和审核调动登记时校验调动后部门是否超编； 

 支持对已审核的调动登记进行弃审。弃审新调动登记时，系统会在人员档案中

将人员的部门、班组、职位、职级、职等信息回退为调动前信息； 

 调动登记支持在审核、弃审时自动发送业务通知，也支持手工发送通知。 
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10.4 人事调动登记列表 

人事调动登记列表的主要功能是查看单据列表，并批量选择单据进行审核、弃审等

操作，以及批量生单功能。 

【菜单路径】 

人力资源—人事管理—人事调动—人事调动登记列表 

 
图 10-4 

【栏目说明】 

人事调动登记列表可显示人事调动登记的所有信息项 

【操作说明】 

如何查询人事调动登记列表数据 

进入人事调动登记列表，若布局中勾选了“显示查询条件”和“显示查询方案”，则可点

击查询方案直接查询列表数据，也可以录入查询条件进行查询。 

如何批量审核、弃审人事调动登记单 

进入人事调动登记列表，选择一张或多张已保存的单据，点击【审核】或【弃审】，

进行单据的审核或弃审。 

如何从调动申请批量生成调动登记 

进入人事调动登记列表，点击【批量生单】，进入批量生单-调动申请列表界面，点

击【查询】，录入条件后【确定】，显示已审批通过的调动申请单列表。选择多张

单据，点击【生成】，则生成多张调动登记单。 

如何进行批量调动 
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1、调动登记列表中点击【批量调动】，弹出批量调动的查询选人界面，录入查询

条件后确定，进入批量调动界面，查询出的人员自动显示在批量调动的列表中；

查询选人界面中若不录入查询条件，则默认加载所有的在职人员。 

2、点击【增行】，列表中增加一空行，可以参照选择多个人员进行批量调动；也

可以点击【查询选人】按钮通过查询条件追加人员。 

3、在列表上方的第一个文本框中下拉选择要批改的信息项，在第二个文本框中录

入信息项的值，并点击【替换】按钮，则列表中的多行数据的该信息项均被替

换。 

4、点击【保存】，批量调动登记列表中的数据生成多张调动登记单。 

10.5 职务任期到期提醒 

职务任期到期提醒报表可按照条件查询职务任期即将到期的员工，并在报表中展示

员工的详细信息。 

【菜单路径】 

人力资源—人事管理—人事调动—职务任期到期提醒 

 
图 10-5 

【栏目说明】 

职务任期到期提醒报表的栏目有：人员编码、姓名、部门、人员类别、职务、任职

开始时间、最长任期（月）、到职日期 

【操作说明】 

如何查看职务任期到期提醒 

在职务档案中，对职务限制任期后，可查看职务任期到期的员工。进入职务任期到

期提醒，弹出查询界面，可修改查询界面的提前预警月数和当前日期，以及录入人

员信息的查询条件。点击确定，报表中显示符合条件的，且职务任期到期日期距离
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当前日期在提前预警月数之内的员工。如：人员张强的职务任期到期日期为 11 月

15 日，操作员在 10 月份查看报表，若提前预警月数=1，则可以查询出张强。 

10.6 职位任期到期提醒 

职位任期到期提醒报表可按照条件查询职位任期即将到期的员工，并在报表中展示

员工的详细信息。 

【菜单路径】 

人力资源—人事管理—人事调动—职位任期到期提醒 

 
图 10-6 

【栏目说明】 

职位任期到期提醒报表的栏目有：人员编码、姓名、部门、人员类别、职位、职级、

职等、任职开始时间、最长任期（月）、到职日期 

【操作说明】 

如何查看职位任期到期提醒 

在职位档案中，对职位限制任期后，可查看职位任期到期的员工。进入职位任期到

期提醒，弹出查询界面，可修改查询界面的提前预警月数和当前日期，以及录入人

员信息的查询条件。点击确定，报表中显示符合条件的，且职位任期到期日期距离

当前日期在提前预警月数之内的员工。如：人员张强的职位任期到期日期为 11 月

15 日，操作员在 10 月份查看报表，若提前预警月数=1，则可以查询出张强。 

 

 

 

休息一会儿… 



 

 

第 11 章 离职管理 

11.1  离职申请 

员工离职时，需要新增并提交离职申请单。离职申请支持工作流审批，单据审批通

过后，可生成该员工的离职登记单。离职申请单预置四种单据模板：辞职申请单、

辞退申请单、退休申请单、离职申请单。新增或查看离职申请单时，可按照不同的

单据模板显示员工离职信息。 

【菜单路径】 

人力资源—人事管理－离职管理－离职申请 

 
图 11-1 

【栏目说明】 

 单据编号：手工录入或自动生成，必录； 

 离职日期：员工的离职日期，必录； 

 申请类型：离职申请单支持四种申请类型：离职、辞职、辞退、退休；不同的

单据模板对应相应的申请类型，申请类型不允许修改； 

 离职类别：从离职类别档案参照录入；申请类型为辞职时，离职类别可选择辞

职、合同到期；申请类型为辞退时，离职类别只能为辞退；申请类型为退休时，
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离职类别只能为退休；申请类型为离职时，离职类别可选择自动离职和自定义

的离职类别； 

 离职原因：录入人员离职的原因，文本录入，非必录； 

 最后工作日：人员离职前的最后工作日的日期，非必录； 

【操作说明】 

如何增加员工的离职申请 

1. 进入离职申请，点击【增加】，单据进入新增状态。 

2. 单据编号由系统预制的自动编码规则自动生成，在工具栏右侧可下拉选择单据

模板：离职申请单、辞职申请单、辞退申请单、退休申请单，选择单据模板后，

离职申请单的申请类型为对应的类型。 

3. 在离职申请单表头录入离职日期、离职类别、离职原因等信息，表体中录入人

员后，表体的离职日期、离职类别、离职原因等自动取为表头信息的值。离职

申请单支持一张单据增加多人，录入其他相关信息后，点击【保存】。 

如何设置离职申请单的工作流 

1、在【工作流设计器】内新建流程模板，输入流程名称后选择审批单据—离职申

请单。 

2、工作流设计器界面，设定流程上的每级审批人员以及审批条件。 

3、在【工作流控制台】-【待发布流程】下将新建的模板发布。 

如何提交、审批离职申请单 

1、增加离职申请单后，点击提交，单据进入工作流，为已提交状态； 

2、审批人可从待审批任务中链接打开待审单据，点击审核，在审批界面中录入审

批意见后，点击同意或不同意，完成审批。 

如何设置离职申请单的单据格式 

业务单据显示模板可在【基础设置】→【单据设置】→【单据格式设置】→【人事管

理】→【离职申请单】中进行调整。 

【业务规则】 

1、离职申请单中只能选择在职人员填写离职申请。 

2、如果离职申请单没有已发布的工作流程，则可直接审核、弃审单据。 

3、系统允许当天入职并离职的业务场景，因此保存人员档案时不再校验任职结束

时间不能小于或等于任职开始时间。 

11.2  离职申请列表 

离职申请列表的主要功能是查看单据列表，并批量选择申请单进行提交、撤销、审

核、弃审等操作。 

【菜单路径】 
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人力资源—人事管理—离职管理—离职申请列表 

 
图 11-2 

【栏目说明】 

离职申请列表可显示离职申请单的所有信息项 

【操作说明】 

如何查询离职申请单列表数据 

进入离职申请列表，若布局中勾选了“显示查询条件”和“显示查询方案”，则可点击查

询方案直接查询列表数据，也可以查询条件进行查询。 

如何批量提交、撤销、审核、弃审单据 

进入离职申请列表，选择一张或多张已保存的单据，点击【提交】，则所选择的单

据进入工作流，为已提交状态；选择一张或多张已提交的单据，点击【撤销】，则

所选择的为已保存状态；选择一张或多张单据，点击【审核】或【弃审】，进行单

据的审批或弃审。 

11.3 离职登记 

员工即将离职时，可由人力资源部填写该员工的离职登记表，办理相关调动手续，

最后将其离职信息更新到人员档案中。员工进行离职时可以同时进行相关业务处

理：业务员失效、薪资停发、劳动合同的解除或终止，以及福利退保等。 

【菜单路径】 

人力资源—人事管理－离职管理－离职登记 
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图 11-3 

【栏目说明】 

 单据编号：手工录入或自动生成，必录； 

 离职日期：员工的离职日期，必录； 

 离职类别：从离职类别档案参照录入；可选择辞职、合同到期、辞退、退休、

自动离职和自定义的离职类别； 

 离职原因：录入人员离职的原因，文本录入，非必录； 

【操作说明】 

如何新增离职登记单 

进入离职登记，点击〖增加〗-〖空白单据〗按钮，进入离职登记界面。参照录入人

员后，自动带出部门、职位等信息。填写人员的离职日期、离职类别、离职原因等

信息，并录入人员离职的薪资业务信息、福利业务信息、合同业务信息、业务员失

效信息，点击〖保存〗，生成离职登记单。 

如何同时处理薪资业务 

1. 如果需要变更薪资业务，需要在人事选项-离职登记所能处理的业务范围中勾选

薪资。 

2. 对人员进行薪资停发： 

离职登记单中录入人员后，切换到薪资业务页签，自动带出该员工所在的薪资类别

和薪资部门信息。选择需要停发的薪资类别，录入停发月份。停发月份可选择本月、

下月、下两个月、下三个月、下四个月、下五个月、下六个月，本月是指当前登录

日期所对应的会计期间。 



198 第二部分/第十一章 离职管理 

 

3. 当离职登记审核后，会根据选择的停发月份发送相应的通知到薪资模块，由处

理薪资业务的操作员决定是否处理该人员的薪资业务。若选择为处理，在所选

工资类别的工资人员档案中，该人员的记录标识为"调出"。 

如何同时处理福利业务 

1. 如果需要处理福利业务，需要在人事选项-离职所能处理的业务范围中勾选

福利。 

2. 离职登记中录入人员后，福利业务信息中显示当前人员参加的所有福利方案，

选择需要处理的福利方案，录入退保方式和退保月份、退保日期和退保原因。 

3. 退保月份可选择本月和下月，本月是指当前登录日期所对应的会计期间。 

4. 当离职登记审核后，会根据选择的退保月份发送相应的通知到福利模块，由处

理福利业务的操作员决定是否处理该人员的福利业务。若选择为处理，自动将

所选福利方案中该人员的帐户进行退保处理。 

如何同时处理合同业务 

1. 如果需要处理合同业务，需要在人事选项-离职登记所能处理的业务范围中勾选

合同。 

2. 输入合同解除或终止的相关信息。 

3. 当人员的离职登记单审核后，在劳动合同内自动对该人员的合同进行解除

或终止。 

离职时如何处理业务员失效   

1. 如果需要在离职时处理业务员信息，需要在人事选项-离职登记所能处理的业务

范围中勾选业务员。 

2. 业务员变更适用于当前是业务员身份的人员。 

3. 业务员信息中，勾选“业务员失效”，则可录入业务员的失效日期。 

4. 当人员离职登记单执行后，将单据中的失效日期记录到离职人员的业务员

信息中。 

从离职申请生成离职登记 

点击〖增加〗-〖离职申请〗，弹出离职申请单查询界面，录入查询条件，确定后，

显示符合条件的已审批通过且未生成离职登记的调动申请单列表数据，选择记录点

击〖生成〗，离职申请的信息带入到离职登记中，录入其他业务信息后，，点击〖保

存〗，生成离职登记单。 

如何联查上游单据 

在离职登记单界面中，查看单据时，点击【上查】，则显示上游单据。如果查看的

单据为手工新增，不是由生单生成，则点击【上查】时弹出提示：“没有关联的

单据”。 

如何按照离职申请单的单据条码生成离职登记单 

1. 在人事选项—其他页签中，启用条码扫描生单。 
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2. 进入离职登记，在界面左下角的条码输入框中录入离职申请单的条码，回车，

则离职申请单的信息带入到离职登记单中，录入相关信息后点击【保存】，生

成离职登记单。 

离职时如何将人员同步至黑名单 

1. 离职登记审核后，点击黑名单按钮后，转至黑名单管理界面。 

2. “单据编码”、“是否永不录用”、“黑名单有效期限”字段为必填字段，需要手工填

写。其余字段信息（除备注）自动带入。 

3. 保存后，〖人事档案〗->〖黑名单管理〗下增加一条内部黑名单记录。 

【业务规则】 

1. 人员离职时是否同时处理薪资、福利、合同、业务员信息等业务需要在人事选

项中进行设置； 

2. 员工的离职登记审核时，雇佣状态变为离职或离退，将离职日期、离职类别、

离职原因记录到该人员的人员档案中，同时，当前任职记录的任职结束日期更

新为员工的离职日期，最新班组情况的离开班组日期更新为员工的离职日期。 

3. 若人事选项中启用黑名单控制，则离职登记单界面显示黑名单按钮，审核离职

登记后可点击〖黑名单〗，将离职人员加入黑名单中 

4. 支持对已审核的离职登记进行弃审。弃审离职登记时，系统清除该人员的离职

日期、离职类别、离职原因等信息，同时将该人员回退为在职人员； 

5. 离职登记支持在审核、弃审时自动发送业务通知，也支持手工发送通知。 

11.4 离职登记列表 

【菜单路径】 

人力资源—人事管理—离职管理—离职登记列表 

 
图 11-4 
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【栏目说明】 

离职登记列表可显示离职登记的所有信息项 

【操作说明】 

如何查询离职登记列表数据 

进入离职登记列表，若布局中勾选了“显示查询条件”和“显示查询方案”，则可点击查

询方案直接查询列表数据，也可以录入查询条件进行查询。 

如何批量审核、弃审离职登记单 

进入离职登记列表，选择一张或多张已保存的单据，点击【审核】或【弃审】，进

行单据的审核或弃审。 

如何从离职申请批量生成离职登记 

进入离职登记列表，点击【批量生单】，进入批量生单-离职登记列表界面，点击【查

询】，录入条件后【确定】，显示已审批通过的离职申请单列表。选择多张单据，

点击【生成】，则生成多张离职登记单。 

如何进行批量离职 

1、调动登记列表中点击【批量离职】，弹出批量离职的查询选人界面，录入查询

条件后确定，进入批量离职界面，查询出的人员自动显示在批量调动的列表中；

查询选人界面中若不录入查询条件，则默认加载所有的在职人员。 

2、点击【增行】，列表中增加一空行，可以参照选择多个人员进行批量调动；也

可以点击【查询选人】按钮通过查询条件追加人员。 

3、在列表上方的第一个文本框中下拉选择要批改的信息项，在第二个文本框

中录入信息项的值，并点击【替换】按钮，则列表中的多行数据的该信息

项均被替换。 

4、点击【保存】，批量离职登记列表中的数据生成多张离职登记单。 

11.5 退休提醒 

退休提醒报表可按照条件查询即将到退休年龄的员工，并在报表中展示员工的详细
信息。 

【菜单路径】 

人力资源—人事管理—离职管理—退休提醒 
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图 11-5 

【栏目说明】 

退休提醒报表的栏目有：人员编码、姓名、工号、性别、人员类别、部门、职位、

职务、出生日期、到职日期 

【操作说明】 

如何查看退休提醒 

进入退休提醒，弹出查询界面，可修改查询界面的提前预警月数和当前日期，以及

录入人员信息的查询条件。点击确定，报表中显示符合条件的，且退休日期距离当

前日期在提前预警月数之内的员工。如：人员张强今年 11 月到退休年龄，操作员

在今年 10 月份查看报表，若提前预警月数=1，则可以查询出张强。 

 

 

 

休息一会儿… 



 

 

第 12 章 其他事务 

12.1 自定义调配管理 

人事日常业务处理的过程很相似，通常的人事异动业务处理过程为：选择人事异动

业务 -> 选择人员 -> 为选择的人员填写业务表单 -> 按业务规则处理执行人事异

动业务；在 HR 人事业务定制的基础上，可以实现上述人事异动业务。执行人事异

动时，可同时处理相关的薪资、福利、合同、业务员业务。 

系统预置的试用、调动业务无法满足用户的需求时可使用自定义调配管理，需要在

人事选项节点启用自定义人事业务。 

【菜单路径】 

人力资源—人事管理－其他事务－自定义调配管理 

 
图 12-1 

【栏目说明】 

在【HR 基础设置】->【系统设置】->【人事业务定制】节点中，用户可以定制本
企业某项人事变动业务表单的信息项内容及其规则。 
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不管何种人事变动业务，其变动单中固定的项目有：人员编码、人员姓名、变化时

间、变化原因。变化时间代表转正时间、轮岗时间、离职时间等，变化原因代表转

正原因、轮岗原因、晋升原因等，随不同业务有不同的含义。 

【操作说明】 

处理调配业务的详细流程  

1、在调配业务处理界面的左侧，选择具体要处理的调配业务。 

2、点击〖申请〗按钮，进入业务申请单界面，默认显示定制该业务时设定的业务

单的信息项。可手工录入或参照选择需要执行变动的人员，变化时间默认为当

前日期。填写好该业务单后，点击〖保存〗按钮保存该业务单。 

3、若选择保留变化后的信息，继续增加变动单时，变化后的内容将被保留，不必

再次录入。 

4、回到人事变动处理主界面，选择填写好尚未执行的申请单（可多个），点击〖执

行〗按钮，系统开始按照定制好的业务规则执行该业务单，执行完后会出现执

行已完成的提示对话框，并提示是否手工维护人员的各种信息；点击〖是〗按

钮，进入人员信息手工维护界面，可以编辑人员基本信息和业务定制时指定要

处理的人员信息集。编辑完毕后点击〖保存〗按钮进行保存。若同时执行多个

人事变动申请单，可以利用〖首页〗、〖上页〗、〖下页〗、〖末页〗按钮逐

个进行人员信息的手工维护。 

5、若待执行的变动单是来自于自助服务由员工或是经理提交的走审批流程的单据，

不能再此进行执行操作。一旦变动单执行后，不再区分是否审批流的单据，都

可以进行修改操作。 

如何进行批量变动   

可选择多人同时进行批量的人事异动。 

1、 输入查询条件，过滤出需要进行异动的人员。 

2、 在批量变动界面，可继续增加或删除需要变动的人员。 

3、 可选择多人对同时进行替换操作。如，变化原因都是“职位变动”，选择人员后，

在替换字段的下拉框内选择变化原因，在输入框内输入“职位变动”，点击替换按

钮，所选人员的变化原因全部显示为“职位变动”。 

调配时如何同时处理薪资、福利、合同、业务员信息   

1、 员工进行调配时，可同时处理相关的业务信息，包括：薪资部门的变化、工资

金额的调整、福利部门的变化、劳动合同的变更及业务员变更的信息。 

2、 调配时是否允许同时处理薪资、福利、合同及业务员信息需要在系统管理内对

操作员进行授权，并且在 HR 基础设置－系统设置－人事业务定制内选择相关

的业务，勾选处理业务内的薪资变动、福利变动、劳动合同变更、业务员变更。 
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图 12-2 

调配时如何处理薪资业务   

1、 如果需要变更薪资业务，需要勾选薪资信息变更的复选框。 

2、 对薪资部门的调整 

 列表显示当前人员参加的所有工资类别。 

 选择需要调整薪资部门的工资类别，输入变化后薪资部门和变化月份。 

 变化月份可选择本月和下月，本月是指当前登录日期所对应的会计期间。 

3、 对工资项目金额的调整 

 点击右键选择〖增行〗，增加在工资项目的下拉框内选择需要调整的工资

项目。 

 可选择的工资项目是薪资管理－薪资档案－工资基本情况表内的工资项目 

 需要输入每一个工资项目的调整金额、调整月份和起薪日期。 

 调整月份可选择本月和下月，本月是指当前登录日期所对应的会计期间。 

4、 当人员调配单执行后，会根据选择的变化月份发送相应的通知到薪资模块，由

处理薪资业务的操作员决定是否处理该人员的薪资业务。若选择为处理，在薪

资管理－薪资档案－工资基本情况表工资项目的金额为调配时确定的金额；在

薪资管理－薪资档案－工资变动情况表新增一条记录，记录调配时确定的工资
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项目金额和起薪日期。在所选工资类别的工资人员档案中，人员的薪资部门更

新为调配时选择的变化后薪资部门。 

调配时如何处理福利业务   

1、 如果需要变更福利业务，需要勾选福利变更信息的复选框。 

2、 列表显示当前人员参加的所有福利方案，选择需要调整福利部门的福利方案，

输入变化后福利部门和变化月份。 

3、 变化月份可选择本月和下月，本月是指当前登录日期所对应的会计期间。 

4、 当人员调配单执行后，会根据选择的变化月份发放相应的通知到福利模块，由

处理福利业务的操作员决定是否处理该人员的福利业务。若选择为处理，自动

变更所选福利方案的福利部门。 

调配时如何处理合同业务   

1、 如果需要变更合同业务，需要勾选劳动合同变更的复选框。 

2、 输入合同变更的相关内容。 

3、 当人员调配单执行后，在劳动合同内自动生成一条变更记录。 

调配时如何处理业务员变更   

1、 如果需要变更业务员信息，需要在人事业务定制节点勾选业务员变更复选框。 

2、 业务员变更适用于当前是业务员身份的人员。 

3、 当人员调配单执行后，人员档案的原有业务员信息将被覆盖：如生效日期、失

效日期、业务或费用部门、信用天数、信用额度以及信用等级。 

如何查询调配单 

在调配管理界面，选择要查询的调配业务和业务执行状态（未执行、已执行、全部），

通过〖查询〗或〖定位〗按钮查询并显示相应的人事变动记录；通过〖栏目〗按钮

设定显示的信息项及其先后次序和排序方式。 

如何修改调配单 

在调配界面，查询并选择要修改人员的调配单，点击〖修改〗按钮，分两种情况进

行处理： 

1、 对于未执行的人员调配单，显示申请单的内容，可以进行修改，然后保存；若

未执行的变动单是来自于自助服务由员工或是经理提交的走审批流程的单据，

不能再此进行修改操作。 

2、 对于已执行的人员调配单，显示人员基本信息和业务定制时指定要处理的人员

信息集，可以进行信息编辑，然后保存。 

3、 对多个人员调配单，可以通过〖首页〗、〖上页〗、〖下页〗、〖末页〗按钮

逐个修改。 
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如何删除人员调配单 

在人事变动处理界面，查询并选择要删除的人员调配单，点击〖删除〗按钮，系统

出现确认删除提示框，点击〖是〗按钮，确认删除。若调配单是来自于自助服务由

员工或是经理提交的走审批流程的单据，不能在此进行删除操作。 

如何查看原始的调配单 

选择需要查看调配单据的人员点击工具条上的〖查看〗，可查看处理调配业务时的

原始单据。 

【业务规则】 

1、 在【HR 基础设置】->【人事选项】->【人事选项】的自定义人事业务页签启

用自定义人事业务。 

2、 在【HR 基础设置】->【系统设置】->【人事业务定制】内，将适用范围选择

了人力专员直接处理，才有权限对此变动业务填写申请单。 

3、 在调配管理界面选择调配业务时，只能选择末级的调配业务；对不同的调配业

务，界面右侧默认显示定制该业务时设定的业务单的信息项，可以通过〖栏目〗

按钮进行调整。 

4、 选择人员时，人员的最大范围为业务定制中定制的人员范围、查询模板的查询

条件和当前用户部门权限的交集。 

5、 对未执行和已执行的人员变动单均可删除，系统弹出确认提示框，请慎重考虑

后再确认删除。 

6、 在自助服务内由员工或是经理提交的走审批流程的变动单，当没有完成终审时

不能够进行修改和删除操作。 

7、 启用人事产品编制控制后，不允许向满编部门调配人员。调配单据可保存，但

无法执行成功。如果编制控制设置成仅提示，则调配人员至满编部门时，提示

部门超编，但允许执行调配业务。 

其它业务规则详见上面操作说明中的相关描述。 

注意 
 新建账套默认在【HR 基础设置】->【人事选项】->【人事选项】内不启用自定义人事业务。 

 升级账套默认启用自定义人事业务，建议后续处理转正、调动等业务使用系统预置的人事转正、

调动业务流程。具体操作详见本手册转正申请、调动申请章节内容。 

 

12.2 自定义离职管理 

对企业的离职业务进行管理，员工离职时，可进行薪资停发、福利退保和劳动合同

的解除／终止，并支持将离职人员写入黑名单，对于业务人员可同时解除业务

员资格。 

新建账套无自定义离职管理节点。 
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【菜单路径】 

人力资源—人事管理－其他事务－自定义离职管理 

 

图 12-3 

【栏目说明】 

在【HR 基础设置】->【系统设置】->【人事业务定制】节点中，用户可以定制本

企业某项具体离职业务窗体的信息项内容及其规则。 

新建账套无自定义离职管理节点。 

【操作说明】 

处理离职业务的详细流程  

1、 在离职管理界面的左侧，选择具体要处理的离职业务。 

2、 点击〖申请〗按钮，进入业务申请单界面，默认显示定制该业务时设定的业务

单的信息项。可手工录入或参照选择需要执行离职的人员；可同时处理相关的

业务如薪资停发、福利退保、劳动合同的解除／终止及取消业务员资格，填写

好该业务单后，点击〖保存〗按钮保存该业务单。 

3、 回到离职管理主界面，选择填写好尚未执行的申请单（可多个），点击〖执行〗

按钮，系统开始按照定制好的业务规则执行该业务单，执行完后会出现执行已

完成的提示对话框，并提示是否手工维护人员的各种信息；点击〖是〗按钮，

进入人员信息手工维护界面，可以编辑人员基本信息和业务定制时指定要处理

的人员信息集。编辑完毕后点击〖保存〗按钮进行保存。若同时执行多个离职

变动申请单，可以利用〖首页〗、〖上页〗、〖下页〗、〖末页〗按钮逐个进

行人员信息的手工维护。 
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4、 若待执行的变动单是来自于自助服务由员工或是经理提交的走审批流程的单

据，不能再此进行执行操作。一旦变动单执行后，不再区分是否审批流的单据，

都可以进行修改操作。 

离职时如何同时处理薪资、福利、合同、业务员信息   

员工进行离职时，可同时处理相关的业务信息，包括：薪资的停发、福利的退保、
劳动合同的解除或终止。 

离职时是否允许同时处理薪资、福利和合同信息需要在系统管理内对操作员进

行授权。 

 
图 12-4 

离职时如何处理薪资业务 

1、 列表显示当前人员参加的所有工资类别。 

2、 选择需要停发的工资类别和停发月份。 

3、 停发月份可以选择本月、下月、下两个月、下三个月、下四个月、下五个月及
下六个月，本月是指登录日期所对应的会计期间。 

4、 离职申请单执行后，会发送通知到薪资模块，由薪资模块操作员决定是否处理
该人员的薪资业务。若是选择为处理，在所选工资类别的人员档案内为此人员
打上调出标志。 

离职时如何处理福利业务 

1、 列表显示当前人员参加的所有福利方案。 
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2、 选择需要退保的福利方案，输入每个福利方案的退保方式是封存、转出或销户；
输入退保月份、退保日期和退保原因。 

3、 退保月份可选择本月和下月，本月是指登录日期所对应的会计期间。 

4、 离职申请单执行后，会发送通知到福利模块，由福利模块操作员决定是否处理
该人员的福利业务。若是选择为处理，对所选福利方案执行相应的退保操作。 

离职时如何处理合同业务 

1、 离职时若需要解除或终止劳动合同，需要勾选合同业务前的复选框。 

2、 选择对劳动合同进行终止或解除。 

3、 输入相应的解除／终止时间和解除／终止原因。 

4、 若需要进行补偿，可勾选是否补偿复选框，按照在劳动合同内设置的补偿公式，

在劳动合同解决或终止时，计算出补偿金额。 

5、 离职申请单执行后，自动执行劳动合同的解除或终止。 

离职时如何取消业务员 

离职时若需要取消该人员的业务员的资格，需要勾选业务员业务前的复选框，则自

动勾选是否取消业务员，完成取消业务员操作。若离职人员非业务员，则业务员业

务复选框置灰，不可操作。 

离职时如何将人员同步至黑名单 

1. 选择已执行的离职业务记录，点击黑名单按钮后，转至黑名单管理界面。 

2. “单据编码”、“是否永不录用”、“黑名单有效期限”字段为必填字段，需要手工填

写。其余字段信息（除备注）自动带入。 

3. 保存后，〖人事档案〗->〖黑名单管理〗下增加一条内部黑名单记录。 

【同步黑名单规则说明】 

1、黑名单按钮受功能权限控制，HR 经理和员工关系经理默认拥有此功能权限，其

他操作员需要单独授权。 

2、选择人员进入到黑名单时弹出黑名单的单据界面，此界面处于编辑状态，内容

填写完整后保存，可录入下一个黑名单人员的详细信息 

3、若黑名单编码启用了自动编码规则，为每一个人员转入到黑名单的人员自动生

成黑名单编码。 

4、若同时选择了多个人员进入黑名单，需要一个一个的进行保存。若某个人员的

信息未保存，则此人员不进入黑名单。 

5、离职人员写入黑名单，自动划至内部黑名单类别。 

6、若黑名单中已存在相同证件号码的人员，更新数据时给出提示，此人员不再更

新到黑名单中。若批量更新黑名单人员，给出不能正确更新的人员时其他符合

条件的人员更新到黑名单中。 

如何查看原始的离职单 
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选择需要查看离职单据的人员点击工具条上的〖查看〗，可查看处理离职业务时的

原始单据。 

【业务规则】 

1、 只有在【HR 基础设置】->【系统设置】->【人事业务定制】内，将适用范围

选择了人力专员直接处理，才有权限对此变动业务填写申请单。 

2、 在离职管理界面选择离职业务时，只能选择末级的离职业务；对不同的离职业

务，界面右侧默认显示定制该业务时设定的业务单的信息项，可以通过〖栏目〗

按钮进行调整。 

3、 选择人员时，人员的最大范围为业务定制中定制的人员范围、查询模板的查询

条件和当前用户部门权限的交集。 

4、 对未执行和已执行的人员变动单均可删除，系统弹出确认提示框，请慎重考虑

后再确认删除。 

5、 在自助服务内由员工或是经理提交的走审批流程的变动单，不能够进行修改和

删除操作。 

其它业务规则详见上面操作说明中的相关描述。 

注意 
 新建账套无自定义离职管理节点。 

 升级账套默认启用自定义人事业务，建议后续离职业务使用系统预置的离职业务流程进行管

理。具体操作详见本手册离职申请章节内容。 

 

12.3  人事业务单 

企业进行员工信息的记录，例如奖惩记录单可进行人事业务单的录入。 

人事业务相关信息需进行审核或是流程审批时，在基础设置中选择人员子集设置相

应业务单据，单据数据直接写入对应人员子集，审核后数据在薪资管理中通过工资

变动取数读取到工资数据中处理。业务单据支持直接审核和工作流审批业务。 

业务单按业务单据类型显示，通过切换界面左上角的业务单据类型进行查询。 

可从人事人员子集中获取业务单据的数据，例如员工奖惩记录中的工资扣款、

奖金等。 

然后通过“人事与薪资项目”接口设计取数公式，在工资变动业务执行“取数”功能从人

力资源系统获取相关数据。 

【菜单路径】 

人力资源—人事管理—其他事务—人事业务单 
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图 12-5 

【栏目说明】 

 单据号：必须录入，业务单的唯一编号，可根据编号规则自动生成。 

 制单人：系统自动生成，记录单据制单的操作员。 

 制单时间：系统自动生成，记录单据制单的数据服务器系统时间。 

 提交人：系统自动生成，记录单据提交的操作员。 

 提交时间：系统自动生成，记录单据提交的数据服务器系统时间。 

 审批人：系统自动生成，记录单据审核(终审)的操作员。 

 审批时间：系统自动生成，记录单据审核(终审)的数据服务器系统时间。 

 表头字段：该业务单据在【HR 基础设置→业务单据定制】中选择的表头字段。 

 表体字段：该业务单据对应人员子集字段，在单据格式设置中可调整。该人员

子集的必录字段在该单据中为必录字段。 

操作说明 

如何设置人事业务单据 

1. 定制业务单据：包括显示业务名称和业务编码。业务编码必须以 BD 开头。 

2. 选择该业务单据表体对应人员子集；业务子集和已对应业务单据子集不再显

示。通过业务单据录入的业务数据直接写入对应的人员子集中。 

3. 设置表头字段以及表头表体字段对应关系： 
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a) 勾选表头字段，所选字段为当前业务单据的表头字段；表头可选字段可在【信

息结构】→【其他】→【业务单据】表中维护或增加。 

b) 设置表体字段与表体字段的对应关系：勾选的表头字段后，可设置子集中对应

的表体字段，相同类型的字段可设置对应；例如表头“年度”、“月份”，分别对

应表体的“年度”、“月份”，则在录入该类型单据时填写完表头“年度”、“月份”后

增加表体数据时自动带入表头“年度”、“月份”数据。 

4. 设置该业务单据应用的产品模块，可应用于人事管理、薪资管理、保险福利产

品中。例如应用于“人事管理”，则该单据在【人事管理】→【人事业务单】中进

行操作。 

5. 设置业务是否走审批流程。 

6. 设置业务单据是否受部门权限控制。平台数据权限控制设置中启用部门权限，

该选项才允许设置，否则为不受部门权限控制。 

7. 设置业务单据对应子集数据是否在人员档案子集中显示；若在人员子集中显

示，则可设置是否只显示已审核数据。 

 

图 12-6 
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业务单数据如何在工资变动中应用 

【例】根据奖惩记录数据进行员工的工资扣款计算。 

通过奖惩记录单将扣款写入人员的“奖惩情况”子集中。 

取值方式：求和 

取值条件：取当月的惩罚扣款。其中【会计年度】、【会计期间】是系统参数。 

逻辑符 括号 左表达式 比较符 右表达式 括号 

  Strtofloat(奖惩情况.年度) = 【会计年度】   

并且  Strtofloat(奖惩情况.月份) = 【会计期间】   

并且  GetDescription(奖惩情况.单据状态) = '审核通过'   

取数公式：isnull(奖惩情况.扣款,0) 

如何设置人事业务单工作流  

 在【工作流设计器】内新建流程模板，输入流程名称后选择审批单据—人事业

务单。 

 点击〖下一步〗进入设置流程发起规则界面，输入相应的条件点击〖条件加入〗，

然后点击〖完成〗按钮。如：定义其他人事单的审批流程，设置的条件为：[产

品号=HM]并且[是否走工作流=True]并且[业务编码等于 BD01]。（业务编码是

区分大小写的） 

 返回工作流设计器界面，设定流程上的每级审批人员。 

 在【工作流控制台】-【待发布流程】下将新建的模板发布。 

 由于业务单据流程区分到每一个类型的业务，所以流程发起规则中应增加具体

业务名称或业务编码的流程发起规则。 

如何调整单据格式 

 业务单据显示模板可在【基础设置】→【单据设置】→【单据格式设置】的【人

事管理】中进行调整。 

人事业务单 

完成人事业务单设置后，可进行人事业务单的录入、审批等操作。 

 增加业务单：点击【增加】，新则当前业务类型的业务单据。 

 提交业务单：对于走审批流程的业务单据，需进行提交。提交的业务单据如查

找到符合流程发起条件的工作流模板，则提交成功；提交的单据进入审批流程。

对于不走审批流程的业务单据，不需提交，提交按钮不可用。 

 撤销：对于走审批流程的业务单据，已提交且未终审则可以撤销。对于不走审

批流程的业务单据，无提交操作，撤销按钮不可用。 

javascript:kadovTextPopup(this)
javascript:kadovTextPopup(this)
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 审核：不走审批流程单据，保存后可直接进行审核操作。审核后的单据数据不

允许修改和删除。走审批流程单据，提交后寻找符合流程发起条件的工作流模

型，推动审批任务到审批人。具有审批功能权限的审批人可进行审核操作。 

 弃审：点击【弃审】，对已审批的单据进行弃审。对于走审批流程的单据，如

下一审批人已经审批处理，则无法进行弃审。 

 查审：点击【查审】,打开审批进程表，对于走审批流程的单据，可在此处查看

已进行的所有审批的任务名称、处理人、处理时间、处理动作、处理意见。 

 弃审：点击【弃审】，对已审批的单据进行弃审。对于走审批流程的单据，如

下一审批人已经审批处理，则无法进行弃审。 

如何设置业务单据号自动编号 

可设置业务单据号的自动编号规则，实现增加单据时自动生成单据号。 

a) 在【基础设置】页签->【单据设置】->【单据编号设置】内，选择【人事

管理】中的对应单据，设置编码规则。 

b) 可选择的前缀内容包括：业务编号、制单人、制单时间、手工输入。其中

业务编号最长为 4 位，日期分为：年、年月和年月日。如果设置了前缀内

容，则必须设置对应前缀的长度。 

c) 可选择前缀作为流水编码的依据；流水依据允许为空。 

提示 
 选择编号的起始号码，只能输入大于等于 0 的整数。 

 如果选择的前缀为日期，当规则为年时，长度为 4；当规则为年月时，长度为 6，当规则为年

月日时，长度为 8，不允许修改长度。 

 如果选择的前缀选择为手工输入，长度可编辑，输入长度后，必须在规则中输入固定字段，固

定字段长度应与输入的长度一致。 

 前缀加流水号最大长度不可超过 30 位。 

 

注意 
 如在基础设置→业务单据设置中未设置应用于人事管理产品的业务单据，不显示此节点。 

 业务单据受单据类型权限控制，如在"系统服务→权限→数据权限控制设置"中勾选"人力资源业

务单"选项，则在业务单及业务单列表中只能处理其有权限类型的单据。 

 

12.4  人事业务单列表 

业务单据列表界面，按业务单据类型显示单据明细数据，通过切换界面左上角的业

务单据类型进行查询。 

【菜单路径】 
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人力资源—人事管理－人事业务单－人事业务单列表 

 
图 12-7 

操作说明 

 提交：选择要进行提交的单据，可多选数据，点击【提交】，弹出“是否要提交

单据？”确认框，点击“是”，完成提交。 

 对于走审批流程的业务单据，需进行提交。提交的业务单据如查找到符合流

程发起条件的工作流模板，则提交成功；提交的单据进入审批流程。 

 对于不走审批流程的业务单据，不需提交，提交按钮不可用。 

 如所选单据包含已提交或已审核的单据，不可重复提交，则给出提交失败的详

细信息。 

 批撤：已提交且审批人未审批的单据可以撤销。 

 选择要进行撤销的单据，可多选数据批量操作，点击【撤销】，弹出“是否批

撤单据？”确认框，点击“是”，完成撤销操作。 

 走审批流程的已提交未审批单据可进行撤销。 

 不走审批流程的单据不可撤销。 

 如所选单据包含未提交或已审核的单据或无权限数据，无法撤销，则给出撤

销失败的详细信息。 

 批审：选择要进行提交的单据，可多选数据，点击【审核】，弹出“是否批审单

据？”确认框，点击“是”，完成批审。 

 不走审批流程单据，保存后可直接进行审核操作。审核后的单据数据不允许

修改和删除。 

 走审批流程单据，提交后寻找符合流程发起条件的工作流模型，推动审批任

务到审批人。具有审批功能权限的审批人可进行审核操作。 
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 如所选单据包含未提交或已审核的单据，审批失败，则给出审批失败的详细

信息。 

 批弃：点击【弃审】，对已审批的单据进行弃审。 

 对于走审批流程的单据，如下一审批人已经审批处理，则无法进行弃审。 

 选择要进行提交的单据，点击【弃审】，弹出“是否要弃审单据？”确认框，点

击“是”，完成批量弃审。 

 查审：点击【查审】，打开审批进程表，对于走审批流程的单据，可在此处查

看已进行的所有审批的任务名称、处理人、处理时间、处理动作、处理意见。 

 查看：点击【查看】，打开当前光标所在对应业务单。 

 

 

 

 

休息一会儿… 



 

 

第 13 章 常用报表 

《常用报表》 

 部门人员花名册：可直接浏览系统预置的部门人员花名册，可根据需要设置显

示字段，并提供三种文件输出格式。 

13.1  部门人员花名册 

它提供简单的花名册功能，以格式固定的二维表格方式展现部门人员情况，并提供

部门内人员按可选字段排序的功能。 

【菜单路径】 

人力资源—人事管理－常用报表—部门人员名册 

 
图 13-1 

【操作说明】 

如何查看部门人员明细 

点击【部门人员名册】后展现二维部门人员明细表格即为部门人员花名册，如图 13-1

所示。部门为当前未撤销的所有有权限的部门。人员明细显示行政部门为此部门的

在职人员，部门的第一个人员为当前部门的负责人。 

如何设置显示字段及排序 
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点击〖设置〗按钮，进入设置界面，在要显示的字段前双击“是否显示”成“Y” 

状态，也可单击此界面的右侧的[全选][全消]按钮快速选择。系统共预置了 5 种可选 

字段：人员编码、工号、职位、职务及英文名。其中仅人员编著及工号为排序字段， 

且排序字段只能选一。显示字段及排序字段设置完成，确定后，提示保存成功，页 

面自动刷新数据。 

如何输出、预览、打印部门人员花名册 

打开部门人员花名册，点击〖输出〗按钮，有 Text 、Excel、Html 三种输出方式可 

选。点击〖打印预览〗按钮，预览花名册，可进行页面设置等操作，最后点击〖打 

印〗按钮，输出纸质文件。 

【业务规则】 

 功能权限：只控制到节点级，不细化到具体的按钮级。 

 数据权限：在人事选项的人事管理内增加部门人员花名册节点，若启用部门权

限，只能查看到有权限部门内的数据；若不启用部门权限，可以查看到全

部数据。 

 部门人员花名册为系统预置报表，格式固定，用户无法调整。 

 

 

 

 

休息一会儿… 



 

 

第 14 章 统计分析 

《统计分析》的业务应用包括： 

 综合分析：可以直接浏览 HR 部门已经做好的人员结构分析图表，也可对权限

内的信息数据进行动态的信息统计分析。 

 固定统计表：可以直接执行统计和浏览 HR 部门统计完成的各种报表，但不能

设置统计报表的格式。 

 动态报表：可以查看和输出有权限的动态报表，但不能设置动态报表格式。 

14.1  综合分析 

综合分析提供简单的数据分析功能，主要以二维表格或直方图、折线图的方式展现

分析结果，并提供对结果的反查功能。 

【菜单路径】 

人力资源—人事管理—统计分析－综合分析 

【操作说明】 

参见〖HR 基础设置〗->〖报表工具〗->〖综合分析〗 

【业务规则】 

 分析的数据结果范围受部门级权限控制，反查数据时受记录级和字段级权限

控制。 

 设置过程同基础设置的综合分析，使用的分析条件受人事报表权限控制。 

 使用的分析条件是基础设置的综合分析条件中被分配给人事管理的分析条件、

自定义的条件以及其他用户设置共享的分析条件。 

 显示的综合分析条件是所有共享的查询条件及个人设置的条件以及在数据权限

设置对人事报表授权时被授权的综合分析条件。 

 其它业务规则同〖HR 基础设置〗->〖报表工具〗->〖综合分析〗 

14.2  固定统计表 

在人事管理中可以设计固定统计表， 并对已经设计好的统计报表执行统计、汇总、

校验、归档等功能。 

【菜单路径】 

人力资源—人事管理—统计分析－固定统计表 

【操作说明】 

参见〖HR 基础设置〗->〖报表工具〗->〖固定统计表〗 
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【业务规则】 

 分析的数据范围受部门级权限控制。反查数据时受记录级和字段级权限控制； 

 其它业务规则同〖HR 基础设置〗->〖报表工具〗->〖固定统计表〗 

14.3  动态报表 

动态报表是用户被分配（有报表权限）的动态报表，在人事管理中可以对有权限的

动态表直接查看和输出报表数据，可以设置动态报表格式。 

【菜单路径】 

人力资源—人事管理—统计分析－动态报表 

【操作说明】 

参见〖HR 基础设置〗->〖报表工具〗->〖动态报表〗 

【业务规则】 

 分析的结果数据范围受部门级权限控制，输出结果受字段权限控制。 

 其它业务规则同〖HR 基础设置〗->〖报表工具〗->〖动态报表〗 
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