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企业完成签约认证后，需要对企业的基础信息进行设置。基础设置完成后方

可开启其它模块使用。

一、企业组织架构及合同公司设置

（一）组织管理

操作路径：【组织管理】-【组织管理】

企业在使用系统前，需对企业组织架构进行新增，可通过【新增组织】进行

添加组织信息，系统支持单个新增组织及批量导入两种方式。

（二）岗位设置

操作路径：【组织管理】-【岗位管理】

企业在创建完成组织后，需要完善公司的岗位，可通过【新增岗位】进行岗

位信息的添加，系统支持单个新增岗位和批量导入岗位两种方式：

新增岗位：点击【新增岗位】，填写新增岗位的各项信息后，点击确定，即

可新增成功。若公司存在职级管理，则可在完成岗位设置后进行职级设置。

（三）合同公司设置

操作路径：【平台管理】-【基础设置】-【公司设置】-合同公司

企业完成组织和岗位设置后，需对合同公司进行设置。一家企业允许设置多

个合同公司。该合同公司将在后续花名册中维护的员工进行关联。确保员工可以



在唯一一个合同公司项下。

二、人事管理规则及花名册导入

（一）人事规则设置

操作路径：【人事管理】-【人事设置】-【人事规则设置】。

企业在进行人事相关管理的时候首先去维护人事规则的配置。

【转正规则】：设置转正日期规则后，添加试用期员工时，系统将根据您的

设置规则，自动生成试用期员工的转正日期。

【离职规则】：系统将根据您设置的离职规则判断更新员工的离职状态。

【人事提醒规则】：相关人事提醒事项的时间提醒，分为入职提醒、转正提

醒、离职提醒、生日提醒、入职周年提醒、合同到期提醒。

【员工号规则】：开启后系统将根据工号生成规则为新增的员工自动生成不

重复的工号；关闭则不使用规则，需手动设置工号。

【合同编号规则】：系统将应用合同编号规则为新增的员工自动生成不重复

的合同编号；关闭-将不使用规则，需手动设置合同编号。

（二）员工信息字段设置

操作路径：【人事管理】-【人事设置】-【员工信息字段设置】

员工信息字段设置是对企业员工的花名册信息字段进行设置维护。



【字段启用】：对花名册员工的信息项的字段进行开启、关闭、编辑操作。

同时字段启用是针对系统需要的字段进行进行开启或关闭，如果颜色为浅蓝

色为系统必要字段不能进行关闭。字段是否开启按钮只有选择开启，员工花名册

详情页面和导出的明细表格才展示该字段。

注意：若后续花名册采用批量导入方式，建议在批量导入花名册之后再对员

工信息字段进行停用，否则批量导入时会出错。

（三）员工花名册

人事规则和员工信息字段设置完成后开始完善企业员工到员工花名册中，可

通过【人事管理】-【员工管理】-【员工花名册】将企业的员工信息维护到花名

册当中。

【新增员工】：系统支持单个添加员工和批量导入添加员工两种方式：

添加员工：点击添加【员工按钮】，填写信息后，点击保存经系统校验通过，

即可添加成功。

注意添加信息时，证件号需要根据证件类型满足正则匹配，手机号也需要满

足规则（如 11 位数字且是 1 开头）。

【批量导入】：点击【批量导入】按钮，下载系统提供的标准模板，进行企

业员工的信息按照模版提示的规范进行填写或选择，填写完成后，可进行上传，

系统自动对填写的员工信息进行校验，校验通过后，批量添加完成。注意：1）

下载的表格标红字段为必填项，证件号码会根据选择的证件类型做正则校验，需

规范填写；姓名允许重复，但姓名+证件号唯一。2）批量上传花名册前，不能在

【人事管理】-【人事设置】-【员工信息字段设置】-字段启用中对花名册中的字

段启用项进行调整，否则会上传失败。

员工花名册设置完成后，可对员工关怀和证明模版进行设置。操作路径分别

为：【人事管理】-【员工管理】-【员工关怀】和【人事管理】-【人事设置】-

【证明模版】


