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组织管理的两种批量设置方式
本教程上册介绍了使用“岗位信息管理”功能设置岗位信息的方法。主控系统中还提供了“批量增加岗位、组织单元模板管理”这两个功能，用于批量增加一些有规律的部门和岗位信息。下面介绍这两个功能的使用方法。
批量增加岗位

利用本功能，可以批量新增或批量复制岗位信息。

概述

在实际工作中，我们会发现，绝大多数岗位的设置有一定的规律，比如：很多岗位相当于某个部门与职务的组合，而且岗位名称一般很有规则。

前面我们特别强调过，岗位并不等同于部门与职务的组合，必须严格区分这些概念。但在实际工作中，很多岗位确实就是相当于由某些部门与职务相组合而成。而且这些岗位的名称也比较有规则，经常是与“部门名称+职务名称”相同或类似。比如：

“企划组美工”这个岗位：它的部门是“企划组”，职务是“美工”；

“电工组主管”这个岗位：它的部门是“电工组”，职务是“集团职能部主管”；

“销售部经理”这个岗位：它的部门是“销售部经理办公室”，职务是“集团职能部经理”。

因此，系统中提供了批量新增岗位的功能，可以同时选择多个部门、职务，进行组合后简单修改，即可生成岗位。

比如，集团各个职能部都有“部门经理”这个岗位，虽然可以先设置一个部门的经理、然后再利用“复制”功能，但是这样还是比较麻烦，因为要复制多次、逐个修改。下面我们采用批量新增的方式完成这些岗位的设置。

例：设置集团总部的各个部门经理岗位

说明：这些岗位的所属部门均为“XX部经理办公室”，职务都是“集团职能部经理”。下面批量增加这些岗位，操作方法如下：

执行“批量增加岗位”功能，如下所示：
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再点击[image: image2.png]LB



，则弹出以下窗口：左侧为部门选择窗口，右侧为职务选择窗口：
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先在左侧窗口中选择部门：选择“自定义查询”，如下所示：

[image: image4.png]



此时要求输入查询条件：

[image: image5.png]



由于现在要给集团各个职能部设置部门经理岗位，这些岗位的所属部门都是“XX部经理办公室”，部门名称都包含了“经理办公室”这几个字，所以将条件设置为：
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然后点击查询按钮，则在左侧显示出以下部门：
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再在右侧窗口中选择职务：由于职务不多，所以可以直接点击“查询”按钮，显示出所有职务：
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然后在左侧窗口中勾选需要的部门（注意：稽核部除外，因为这个部门经理的岗位已经建完了）、在右侧窗口中勾选需要的职务。如下所示：
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确认无误后，点击窗口下方的[image: image10.png]MAGRERAEAE



按钮，系统提示：
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点击“确定”后，可以看到自动生成了下列“待建岗位”：
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这些待建岗位的编号、岗位等级、岗位序列缺省为空，岗位名称缺省等于“部门名称+职务名称”，岗位所属部门、职务是前面勾选的部门和职务。只要把有关信息补充、修改好，即可生成正式岗位。

先设置岗位等级、岗位序列：前面讲过，目前只要全设置为“一级、其它类”即可。

先点击[image: image13.png]


按钮选择所有待建岗位，再点击[image: image14.png]


按钮，则弹出：
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将其中的岗位等级设置为“一级”、岗位序列设置为“其它类”，如下：
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然后点击“保存”按钮，则这些待建岗位的这二项就全设置好了：
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再根据各个副总经理的分工确定各个部门经理岗位的上级。

副总经理1（宋南）：分管集团销售部、公关企划部和各个分公司；

副总经理2（马玉新）：负责整个集团（包括下属公司）的财务工作。

副总经理3（张忠意）：负责集团中除总经办、销售部、公关企划部、财务部以外的其它职能部，以及各个下属生产企业。

所以，从列表中先选择“销售部经理”和“公关企划部经理”这二个待建岗位：
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再点击[image: image19.png]


按钮，在弹出窗口中设置上级岗位：
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点击“保存”按钮，则待建岗位列表变为：
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按同样方法，再设置其它几个待建岗位的上级岗位。设置完成后如下所示：
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最后，再设置它们的编号、名称：先从第一行开始。

编号：当鼠标移动到这一行（即待建的“销售部经理”岗位）时，显示这个岗位的上级编号是1101（如下图所示）。所以可以把这个待建岗位的编号设置为110101。

名称：缺省值是“销售部经理办公室集团职能部经理”，可以删掉几个字、改为“集团销售部经理”即可。

注意：之所以将名称设置为“集团销售部经理”，是因为分公司也可能设置销售部，并设有部门经理。为了便于区分，所以这里将本岗位名称设置为“集团销售部经理”。相应的，将来设置分公司的的销售部经理岗位时，名称会设置为“X分公司销售部经理”。后面设置其它岗位的名称时，也会采用这样的规则。有些岗位如“美工”虽然目前只有总部设有这个岗位，但为了避免将来的变化（比如分公司也设置了美工岗位），其岗位名称也会设置为“集团美工”。
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按同样方式修改其它各行，修改后如下所示（同样，编号不必连续）：
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此时，各个待建岗位的信息全部补充、修改完毕。

确认无误后，点击[image: image25.png]


按钮，再点击[image: image26.png][ ER R



按钮，则系统提示：
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点击“确定”后，系统提示：
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此时本功能中的待建岗位列表自动清空，因为已经生成了正式的岗位。

我们可以再执行“岗位信息管理”功能，看一下岗位结构图，如下所示：
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可以看到，各个部门经理岗位都已经正确增加完毕。

说明：在本功能中批量增加岗位时，可以先不必设置“权限信息”。这样又可以使前期的岗位信息设置得到简化。权限信息可以在所有岗位正式生成之后，在“岗位信息列表维护”功能中批量设置（这个功能会在后面专题介绍），这样会非常方便。

通过这个例子，我们可以很容易就理解这个功能的使用方法。

下面介绍怎样利用这个功能，全面完成集团总部所有岗位的设置。

批量新增待建岗位

上面已完成了各部门经理岗位的设置。我们继续看职务列表，只要是集团职能部涉及的“职务”，都可能需要生成相应的岗位。我们可以逐个“职务”进行分析，以确定是否需要与相关的部门组合，生成岗位信息。

注意：采用本功能批量增加岗位时，应当按照岗位级次的从高到底的顺序逐级增加，即必须先保证要增加的岗位的上级岗位已存在。如果先把下级岗位加到了待建岗位列表中，也没有问题，可以再把上级岗位也加到待建岗位列表中、并先“生成正式岗位”即可。

根据前面设置的岗位可以看到，岗位现在的上下级关系是：董事长——总经理——副总经理——部门经理，那么其它岗位是否还要继续这样的方式呢？比如“部门副经理”以“部门经理”为上级、“部门主管”以“部门副经理”为上级、普通职员以“部门主管”为上级？前面我们已经提到：这是不需要的！因为这样设置会导致级次太多，反而使管理关系变得很乱、而且这样管理效率也很低。我们可以把集团总部各部门的“副经理、部门主管、普通职员”岗位均设置为以本部门经理为直接上级岗位。

下面继续批量增加所有这些岗位的信息，包括集团职能部可能涉及的全部岗位，如：副经理、主管、文员、美工、平面设计、会计、出纳……都可以通过批量增加的方式完成。

具体方法是：

点击[image: image30.png]S E R R



，并查出所有部门和职务；

逐个职务进行分析：如果需要设置这个职务的岗位，则选择这个职务，再选择相应的部门（可以同时选择多个），然后点击[image: image31.png]MAGRERAEAE



，批量生成待建岗位。注意：完成一个职务的分析后，先不必修改、补充待建岗位，也不必生成正式岗位。可以继续分析下一个职务，并继续生成待建岗位。

所有职务都分析完后，再“批量设置”各个待建岗位，最后“生成正式岗位”。

下面按这种方式，完成用有门业集团职能部的所有岗位设置。

点击[image: image32.png]LB



：

选择部门时，条件可以指定为：
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注意：当按部门查询时，逻辑运算为“包含下级”而不是“等于”，“包含下级”表示要查询这个部门的所有下级部门（由于岗位只能设置在末级部门中，所以本功能只显示所有下级部门中是末级的）。

例如：上面的条件表示要列出“集团职能部”下的所有末级部门（这样可以避免列出“生产企业、分公司”）。点击“查询”，显示如下：
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选择职务时，可以直接点击“查询”，列出所有职务。此时显示如下：
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然后逐个职务进行分析：前面已完成了职务为“董事长、总经理、副总经理、部门经理”的各个岗位的设置（注：用有门业不设置职务为“总经理助理、总监”的岗位，本教程在前面的“职务信息管理”功能中设置这二个职务仅用于示例）。下面对其它职务逐个进行分析：

集团职能部副经理

下一个职务是“集团职能部副经理”。用有门业集团总部的每个职能部均设置副经理岗位，所以先勾选这个职务，然后选择部门：从左侧的部门列表中选择集团职能部的各个“经理办公室”（注意：要包括稽核部，因为现在还没有设置“稽核部副经理”这个岗位）：
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然后点击[image: image37.png]MAGRERAEAE



，则在“待建岗位列表”中，显示出这些准备要设置的岗位：
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可以先不必补充修改，也不必生成正式岗位。可以继续看职务列表中的下一个职务“集团职能部主管”。
说明：用有门业有的职能部目前可能还没有人担任副经理，但是在公司组织结构上确认需要设置这个岗位，所以可以加上这些岗位。注意：是否需要设置某个岗位并不是依据这个岗位上有没有人，而是依据公司的管理需要。一个岗位上目前没有人只是说明这个岗位缺编。

集团职能部主管

用有门业确定下列部门需要设置主管岗位：

专卖店管理组、家居卖场管理组、经销商管理组、直销及项目管理组

总账组、资产管理组、结算组

木门研发组、防盗门研发组、车库门研发组

薪资组、福利组、人事信息组、培训组、行政组

公关组、企划组

电工组、土建组

保洁组、保安组

档案组、稽核一组、稽核二组

点击[image: image39.png]LB



，列出所有部门和职务后，先勾选“集团职能部主管”这个职务，再选择上述部门。然后点击[image: image40.png]MAGRERAEAE



，则在“待建岗位列表”中，显示出这些准备要设置的岗位（显示在待建的各部门“副经理”岗位的下面）：

[image: image41.png]%7 215 GUBFEKIT [ NRERKT SHBEE RIS RER M QEREMRRT
KRS e Gt el HIEFEE WESE RaE (LARE B

o | | [HEwEEnsEREWE Ol HEREENLE =
O | | EwEEnsERERE Ol HERERNLE =
Os | ©O0DTERERNAE e
O« | 00D ASBRERNAE e
Os | == U LXEHBEEALE =
Os | OU2DEEFEENAE P
or | 1D TERERNLE e
Oe | Ol EHERBEEALE =S
Os | | [ErmEen s = RO OO BERERNLE =
Do [ [ | ErEesEROvRaES | otoos SmEERE REVREEE =
On || | FEESEBERDTRAEE | oo FERHEE REWRTEE =
Oe | [ | [EemEsERTTRaES | ot @mEEE REWRTEE =
Ois | [ | ERRTESBERENRATE | owasEWRAREEE REWRTEE =
O | [ | [ERERETREES | 1035 e REWRTEE =
Os | [ | FresERTREREE | otowmmwEaE REWRTEE =
Os | [ | EEEsETREES N REWRTEE =
O || | rrEEs TR | ot0s05) K1 W RE REWRTEE Iu
Ohie | [ | [rErEREREES | otosom iz A REWRTEE Iu
O | [ | FEREROREES | ot0s1nEEAS REWRTEE Iu
Oz | [ | [FrEsETREEE | otosmm REWRTEE =
Oa | [ | [erERETREES | otosmy g REWRTEE =
Oz | [ | [ ERRERERETEE | o1 ABERE REVRTEE =





同样，可以先不必补充修改，也不必生成正式岗位。可以继续看职务列表中的下一个职务“集团会计”。

集团会计

在下列部门需要设置职务为“集团会计”的岗位：

总账组、资产管理组、结算组

然后按同样方式生成待建岗位。

集团出纳

在下列部门需要设置职务为“集团出纳”的岗位：

出纳组

然后按同样方式生成待建岗位。

注意：这个岗位只涉及一个部门、一个职务，虽然可以在“岗位信息管理”功能中直接设置，但我们也可以在这个批量增加的功能中做。这样统一批量处理会更加方便。

平面设计、美工

在“企划组”需要设置这二个职务的岗位，所以可以同时选择这二个职务，再选择“企划组”，生成二个待建岗位。

软件工程师

在下列部门需要设置职务为“软件工程师”的岗位：

系统管理组

然后按同样方式生成待建岗位。

【注意】：下一个职务是“系统管理员”，先不要给这个职务的新增岗位。前面已提到，系统中已经预置了一个岗位“系统管理员”，可以把它改为“系统管理员”本人即付聪实际所属的那个岗位即可。后面将会介绍怎样“修改”这个岗位。

硬件管理员

在下列部门需要设置职务为“硬件管理员”的岗位：

设备管理组

然后按同样方式生成待建岗位。

【注意】：后面的职务多数是下属生产企业和分公司中涉及的职务，由于现在只设置集团职能部的岗位，所以不必考虑这些职务。后面只有四个职务“技术工人、文员、保安员、保洁员”是集团职能部涉及的，下面再设置这些职务相关的岗位

技术工人

在下列部门需要设置职务为“技术工人”的岗位：

电工组、土建组

然后按同样方式生成待建岗位。

文员

在下列部门需要设置职务为“文员”的岗位：

专卖店管理组、家居卖场管理组、经销商管理组、直销及项目管理组

人事信息组、行政组

公关组

档案组

稽核一组、稽核二组

然后按同样方式生成待建岗位。

保安员

在下列部门需要设置职务为“保安员”的岗位：

保安组

然后按同样方式生成待建岗位。

注意：在生产企业、分公司也有保安员岗位，但是现在只设置集团职能部的岗位，所以一定不要选择“生产企业、分公司”的部门。“生产企业、分公司”的所有岗位会在后面单独介绍。

保洁员

在下列部门需要设置职务为“保洁员”的岗位：

保洁组

然后按同样方式生成待建岗位。

这样，就产生了集团职能部的所有待建岗位。

【说明】：如果不小心添加了不需要的待建岗位，可以“选择”后，点击[image: image42.png]A



即可。

下面再对这些待建岗位进行“批量设置”，以便生成正式岗位。

批量设置

下面设置这些待建岗位的岗位等级、岗位序列、上级岗位、编号、名称。

设置岗位等级、岗位序列

前面讲过，目前只要全设置为“一级、其它类”即可。操作方法与前面例子中“部门经理”的设置方法相同。

设置上级岗位

前面确定了基本规则：上述各个岗位的上级岗位是所在部门的部门经理。

因此，可以把各个部门中的各个岗位的上级都设置为该部门经理即可。

由于各个部门的岗位分散显示列表中，所以如果逐个查找会略显麻烦。下面介绍一个小技巧：前面在设置部门编号时，我们虽然强调编号不需要任何规则，但在实际设置时，一般都会按照某个习惯来设置，比如，如果上级部门编号是03，那么它的各个下级部门编号往往就设置为0301、0302、0303……。现在可以看到，在待建岗位列表中，部门名称前面的括号中都显示了该部门的编号（如下图所示），我们可以点击标题“岗位所属部门”排序，这样就可以把所属部门及上级部门相同的岗位排列在一起。

【说明】：在查询结果中点击标题排序是系统中常用的一个操作，非常方便。

点击“岗位所属部门”，可以看到列表中的顺序变为：
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可以看到，同一上级部门的岗位都排列在一起，这样，选择起来就非常容易了。

先选择上面第一个框中的岗位（他们都属于销售部），再点击[image: image44.png]


，并将上级岗位指定为“销售部经理”：
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然后点击“保存”。此时待建岗位列表显示为：
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注意：在“保存”成功后，上述列表由于自动刷新，所以排序方式恢复为缺省的方式，因此显示位置有所变化。

可以看到上面选择的各个待建岗位的“上级岗位”已经全部设置好了。

可以按上面同样的方式，再次点击“岗位所属部门”进行排序，再设置完成其它岗位的上级岗位。

注意：原则上讲，部门编号并不一定是有规则的，因此，上面只是一个简单的技巧。如果在编号时没有保持这样的规则，那么在选择待建岗位时，应当逐个选择。

设置岗位编号和名称

上级岗位设置完成后，再设置岗位编号和名称。

按前面的习惯，岗位编号是在其上级岗位后面加二位数字。我们希望把同一上级岗位的各个岗位排列在一起，这样设置起来比较方便。由于前面已完成了上级岗位的设置，所以可以点击“上级岗位”排序，结果显示如下：
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可以看到，上级岗位相同的都已经排列在一起。

下面先设置人力资源部各岗位的编号，先从第一行开始：

编号：当鼠标移动到这一行时，显示这个岗位的上级岗位编号是110305（如下图所示），所以可以把这个待建岗位的编号设置为11030501。

名称：缺省值是“人力资源部经理办公室集团职能部副经理”，可以删掉几个字、改为“集团人力资源部副经理”即可。
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按同样方式修改其它各行。

小技巧：由于这几个岗位的编号都以110305开头，所以可以把110305复制下来，然后粘贴到各个岗位编号中，再补上后二位数字即可。

可以按上述方式，把所有待建岗位的信息全部补充、修改完毕（同样，编号不必连续）。如下所示：
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生成正式岗位

再次检查上述设置，确认无误后，点击[image: image50.png]


按钮，再点击[image: image51.png][ ER R



按钮，则系统提示：
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点击“确定”后，系统提示：
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此时待建岗位列表自动清空，因为已生成正式的岗位。

我们可以再执行“岗位信息管理”功能，看一下岗位结构图，如下所示：
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可以看到，各个岗位都已经正确增加完毕。

其它功能按钮简介

上面介绍了“批量增加岗位”功能的基本操作。实际上，本功能的作用还有很多，下面简单介绍一下“批量复制岗位”和“显示扩展信息”这两个按钮的作用。

[image: image55.png]RIILE : MRS
‘ W 21t g @it [ B SRR B RE [ ETs RiER| B QEXEREL

EE  HAwT BRBH BRI




批量复制岗位

前面在“岗位信息管理”功能中，介绍了岗位“复制”的操作方法，可以根据一个现有的类似岗位复制出一个新的岗位。在实际工作中，有时需要同时复制多个岗位，比如，某个分公司已经建好多个岗位，这时需要给另一个分公司设置类似的岗位，就可以点击[image: image56.png]| HEERIR



按钮，查出并选择要复制的岗位，然后点击[image: image57.png]


按钮，将这些岗位添加到待建岗位列表中，然后对各项信息简单修改后，即可生成需要的岗位。

显示扩展信息

在没有启用HR系统前，执行“批量增加岗位”功能时，缺省只显示必要的几个项目（岗位编号、名称、所属部门、职务、岗位等级、岗位序列、上级岗位）。但是可以点击[image: image58.png]


，此时将显示全部项目（如信息审核岗位、考勤主管岗位等），并可以利用“批量设置”的方式设置各个项目。

如果准备启用HR系统，或启用考勤薪酬业务，那么可以在执行本功能时，点击“显示扩展信息”，同时显示并设置好其它项目。这些内容将在《人力资源管理系统使用教程》中进一步介绍。

小结

使用“批量增加岗位”功能时，建议按照上面的思路，逐个“职务”分析，根据职务与可能相关的各个部门进行组合、添加到“待建岗位列表”中。所有职务分析完后，再执行“批量设置”。这样不仅顺序清楚，而且不会遗漏。

【说明】：一般情况下，逐个职务进行分析时，可以按相关的岗位等级从高到低的顺序，比如，先选择一些部门，批量设置这些部门的经理岗位，然后再批量选择部门，设置这些部门的副经理、主管、职员等岗位。这样，就可以很快完成所有岗位的设置。之所以建议“按岗位等级从高到低的顺序”设置，是因为设置岗位时需要指定上级岗位，所以应当先完成上级岗位的设置。

在“批量增加岗位”功能中，可以先不必设置岗位的权限信息。这样可以使前期的岗位信息设置得到简化。权限信息可以在所有岗位正式生成之后，在“岗位信息列表维护”功能中批量设置（这个功能会在后面专题介绍）。

批量生成岗位后，如果需要对某一个岗位进行修改，可以执行“岗位信息管理”功能；如果需要对多个岗位批量修改，可以执行“岗位信息列表维护”功能。

本功能不仅在前期进行岗位设置时非常有用，而且对于以后的岗位信息维护也非常有用，比如，可能因为组织结构的调整，需要在多个分公司或多个部门增加类似的岗位，就可以采用这个功能批量增加。

利用“岗位信息管理”和“批量增加岗位”这二个功能，可以很快完成集团职能部中全部岗位的设置。

组织单元模板管理

利用组织单元模板管理功能，可以先设置好一个模板，然后以指定部门为上级部门，根据模板中的规则，自动批量生成下级部门和这些部门中的岗位。
前面介绍了集团职能部所有部门、岗位的设置。还需要再设置各个下属公司的部门、岗位。实际工作中，在组织结构较为庞大时，下属分支机构（如分公司、分店、分部）可能很多，但它们的部门、岗位设置往往很类似，如果逐个设置，工作量很大。此时可以采用“组织单元模板管理”功能，根据这些分支机构的共性归纳并设置好“组织单元模板”后，然后再利用“创建组织”功能，在这个模板基础上批量生成部门、岗位。因此，采用这种方式，将会非常方便、高效。

下面介绍怎样新增一个模板，以及怎样利用建好的模板来创建组织、批量生成部门和岗位信息。此外，还将介绍怎样查看和修改现有的模板，以及怎样利用现有的模板复制一个类似的模板。

前面提到，用有门业设有三个生产企业，它们都以“生产企业”这个部门作为上级部门，并且它们的部门、岗位设置的规则几乎完全相同（差异是：只有生产木门的用有邦加门公司设置了“木工”岗位，其它二个生产企业没有这个岗位）。下面先举例说明怎样设置一个模板，进而批量生成这三个生产企业的部门、岗位。

另外，用有门业还设有二个分公司，它们都以“分公司”这个部门作为上级部门，并且它们的部门、岗位设置比较类似，但有一些差别（比如下属专卖店数量不一样），后面将会再举例说明怎样处理这种情况。

部门及岗位分析

建立模板前，首先要对部门及岗位进行分析，确定所需要的部门和岗位。

部门设置

根据用有门业确定的部门设置方案，这三个生产企业的部门需要设置为：

部门名称







部门编号
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注：关于部门编号：

由于上述部门中的第一级是“生产企业”，其编号已定为11，所以第二级部门（即各生产企业）的部门编号加二位，分别定为1101、1105、1108，然后各生产企业的下属部门的编号则再加二位。虽然系统并不要求部门编号有任何规则，但是可以自己确定一个比较清楚的规则，以方便实际使用。

岗位设置

各个部门中设置的岗位也类似。以邦加门公司为例，各个部门中的岗位设置如下：

邦加门公司经理办公室：需要设置下列岗位：

邦加门公司经理

邦加门公司副经理

邦加门公司财务部：需要设置下列岗位：

邦加门公司财务部经理

邦加门公司财务主管

邦加门公司总账会计

邦加门公司资产会计

邦加门公司出纳

邦加门公司人力资源部：需要设置下列岗位：

邦加门公司人力资源部经理

邦加门公司人力资源部主管

邦加门公司车间：需要设置下列岗位：

邦加门公司车间主任

邦加门公司木工：仅邦加门公司有此岗位。所以模板中不加，最后单独补上。
邦加门公司钣金工

邦加门公司油漆工

邦加门公司电工

邦加门公司仓库：需要设置下列岗位：

邦加门公司仓库主管

邦加门公司接验货员

邦加门公司库管员

邦加门公司库工

邦加门公司车队：需要设置下列岗位：

邦加门公司车队队长

邦加门公司司机

邦加门公司后勤安保部：需要设置下列岗位：

邦加门公司后勤安保部经理

邦加门公司后勤安保部主管

邦加门公司保洁员

邦加门公司保安员

可以看到，三个公司的部门结构完全相同，岗位结构也几乎完全相同（差异只是生产木门的邦加门公司有木工岗位、而其它二个公司没有），我们可以把相同的部分归纳为一个“模板”，然后利用这个模板生成三个公司的部门、岗位，最后再利用“岗位信息管理”功能给邦加门公司单独补设木工岗位即可。

下面介绍怎样建立生产企业的组织单元模板。

新增模板

可以执行“组织单元模板管理”功能，并点击“新增”按钮，建立一个新的模板。此时弹出窗口，要求输入模板编号和模板名称：
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输入下列内容：

模板编号：要求输入数字，只要与已有的模板编号不重复即可。输入“01”。

模板名称：要求输入字符串，只要与已有的模板名称不重复即可。输入“生产企业模板”。

然后点击“保存”，显示如下：
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明细设置、查看及修改

然后，可以点击[image: image156.png]


按钮，设置、查看或修改一个模板中的部门、岗位信息。

点击[image: image157.png]


按钮后可以看到，页面上方有六个操作按钮（如下所示）：

[image: image158.png]S FFEERT W BRI R BRI





数据区分为三部门：左边是部门结构，中间是岗位结构，右边用于显示部门或岗位的明细信息。
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下面说明怎样设置一个新的组织单元模板：

新增部门

点击“新增部门”（系统要求先指定上级，由于现在还没有在模板中添加任何部门，所以先点击选择[image: image160.png]@ £ B



作为上级）：

[image: image161.png]TR KERE] || s B

|| s

B e
@ EFliEn / BIER GERASHLEER)
E=
IR
WIS
o=





然后在右侧的区域输入要增加的部门的基本信息：

部门名称：可以录入中英文、数字及$M$（M表示“名”），其中$M$可以在利用模板“创建组织”时输入中英文或数字、替换掉这个符号。$M$可以直接输入，或点击后面的[image: image162.png]


输入。
部门编号：只能录入数字和$H$（H表示“号”），其中$H$可以在利用模板“创建组织”时输入数字、替换掉这个符号。$H$可以直接输入，或点击后面的[image: image163.png]


输入。
部门类型：要求必须指定。

注意：系统要求部门名称、编号不能重复：不仅在模板内不能重复，在创建组织、生成正式部门时也不能与已有的部门的名称、编号重复。
其中，$H$、$M$的使用是创建组织的重点，可以把部门信息中具有共性的部分编号、名称用$H$、$M$代替，这样，在创建组织时，只要输入不同的编号、名称替代$H$、$M$，就可以创建出不同的部门。

注意：$H$、$M$一定不要录入全角字符，建议直接点击[image: image164.png]


按钮产生。
由于岗位信息中需要指定部门，所以执行下面的“新增岗位”前，必须先“新增部门”。

下面根据用有门业下属的各生产企业的部门规则“新增部门”：

现在三个生产企业的部门设置如下（以邦加门公司为例）：

部门名称







部门编号

[image: image165.png]




 INCLUDEPICTURE "http://localhost:8080/cc/common/components/tree/xtree/images/openfoldericon.png" \* MERGEFORMATINET [image: image166.png]




 HYPERLINK "javascript:void(0);" 邦加门公司






1101
[image: image167.png]


[image: image168.png]




 INCLUDEPICTURE "http://localhost:8080/cc/common/components/tree/xtree/images/file.png" \* MERGEFORMATINET [image: image169.png]




 HYPERLINK "javascript:void(0);" 邦加门公司经理办公室



110101
[image: image170.png]


[image: image171.png]




 INCLUDEPICTURE "http://localhost:8080/cc/common/components/tree/xtree/images/file.png" \* MERGEFORMATINET [image: image172.png]




 HYPERLINK "javascript:void(0);" 邦加门公司财务部




110105
[image: image173.png]


[image: image174.png]




 INCLUDEPICTURE "http://localhost:8080/cc/common/components/tree/xtree/images/file.png" \* MERGEFORMATINET [image: image175.png]




 HYPERLINK "javascript:void(0);" 邦加门公司人力资源部



110108
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[image: image177.png]




 INCLUDEPICTURE "http://localhost:8080/cc/common/components/tree/xtree/images/file.png" \* MERGEFORMATINET [image: image178.png]




 HYPERLINK "javascript:void(0);" 邦加门公司车间
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 INCLUDEPICTURE "http://localhost:8080/cc/common/components/tree/xtree/images/file.png" \* MERGEFORMATINET [image: image181.png]




 HYPERLINK "javascript:void(0);" 邦加门公司仓库
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[image: image183.png]




 INCLUDEPICTURE "http://localhost:8080/cc/common/components/tree/xtree/images/file.png" \* MERGEFORMATINET [image: image184.png]




 HYPERLINK "javascript:void(0);" 邦加门公司车队
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[image: image186.png]




 INCLUDEPICTURE "http://localhost:8080/cc/common/components/tree/xtree/images/file.png" \* MERGEFORMATINET [image: image187.png]




 HYPERLINK "javascript:void(0);" 邦加门公司后勤安保部



110121
按照上面的规则，可以在模板中把“邦加门公司”以$M$代替，把1101用$H$代替（如下所示），这样模板生成后，在创建组织时，只要以各个公司名称（邦加门公司、形惠门公司、水钧门公司）代替$M$、以各个公司的部门编号（1101、1105、1108）代替$H$，就可以生成各个公司的正式部门。

部门名称







部门编号

[image: image188.png]




 INCLUDEPICTURE "http://localhost:8080/cc/common/components/tree/xtree/images/openfoldericon.png" \* MERGEFORMATINET [image: image189.png]




 HYPERLINK "javascript:void(0);" $M$







$H$
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 INCLUDEPICTURE "http://localhost:8080/cc/common/components/tree/xtree/images/file.png" \* MERGEFORMATINET [image: image192.png]




 HYPERLINK "javascript:void(0);" $M$经理办公室
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 INCLUDEPICTURE "http://localhost:8080/cc/common/components/tree/xtree/images/file.png" \* MERGEFORMATINET [image: image195.png]




 HYPERLINK "javascript:void(0);" $M$财务部
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 INCLUDEPICTURE "http://localhost:8080/cc/common/components/tree/xtree/images/file.png" \* MERGEFORMATINET [image: image198.png]




 HYPERLINK "javascript:void(0);" $M$人力资源部
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 INCLUDEPICTURE "http://localhost:8080/cc/common/components/tree/xtree/images/file.png" \* MERGEFORMATINET [image: image201.png]




 HYPERLINK "javascript:void(0);" $M$车间
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 INCLUDEPICTURE "http://localhost:8080/cc/common/components/tree/xtree/images/file.png" \* MERGEFORMATINET [image: image204.png]




 HYPERLINK "javascript:void(0);" $M$仓库
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 INCLUDEPICTURE "http://localhost:8080/cc/common/components/tree/xtree/images/file.png" \* MERGEFORMATINET [image: image207.png]




 HYPERLINK "javascript:void(0);" $M$车队
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 INCLUDEPICTURE "http://localhost:8080/cc/common/components/tree/xtree/images/file.png" \* MERGEFORMATINET [image: image210.png]




 HYPERLINK "javascript:void(0);" $M$后勤安保部





$H$21
所以，只要按上面的方式在模板中“新增部门”即可。

先录入模板中的第一个部门：
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注意：输入$M$、$H$时，可以直接点击[image: image212.png]


产生，不必手工录入。
然后点击“保存”按钮，此时在模板中建立了第一个部门：
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然后，再建立下一个部门“$M$经理办公室”。它的上级是上面刚新增的部门“$M$”，所以先点击选择左侧的“$M$”，再点击[image: image214.png]S FEER]



，录入下列内容：
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点击“保存”后，显示如下：
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可以按同样的方式，在模板中增加其它部门。全部增加完毕后显示如下：
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【说明】

如果上面新增的部门有错误，而且也不想修改（如建了多余的部门），则可以先选定这个部门，然后执行“删除部门”。

注意：如果这个部门下已设置了岗位，则必须先删除或移走这些岗位，否则这个部门无法删除。

新增岗位

完成了模板中的部门设置后，就可以再设置模板中的岗位。

点击[image: image218.png]ah FTE R i



（此时系统不要求先指定上级岗位，而是在录入岗位信息时要求指定），输入要增加的岗位的基本信息：

[image: image219.png]R HCHBRE] Rl BR[| ok

wIh Ktz
@ Eroums / HEEE GEER-SOLERE)
Sy oy

0 wsEmniE R -

0 wuss P

[0 ns A HseimE RS

0 sz R

S
o By RS ¢
0 wsRBEEs o
i

B
=3
<

ATHIIMHHI

2070
RERRSEHE g O 7 ©
RELMIEHES 5 Oz ©
RERAIEMEC g O 7 ©
REENIEHEC g 07 ©
RELMEEHE g O 7 ©
RERASEHE g O 7 ©





其中：

岗位名称：可以录入中英文、数字及$M$，其中$M$可以在利用模板“创建组织”时输入中英文或数字、替换这个符号。$M$可以直接输入，或点击后面的[image: image220.png]


输入。
岗位编号：只能录入数字和$H$，其中$H$可以在利用模板“创建组织”时输入数字、替换掉这个符号。$H$可以直接输入，或点击后面的[image: image221.png]


输入。
岗位所属部门：要求从本模板中已建的部门中选择。

岗位所属职务：从已有的职务中选择即可。

岗位等级：从已有的岗位等级中选择即可。

岗位序列：从已有的岗位序列中选择即可。

直接上级：要求指定本岗位的直接上级岗位。可以选择以下两种：

固定岗位：表示从本模板外选择上级岗位，即从已建立的现有固定岗位中选择。

模板岗位：表示从本模板中已建的岗位中选择上级岗位。

信息审核岗位：也是分为二种方式

固定岗位：只能选择现已存在的、“是”信息审核岗位的岗位。

模板岗位：从本模板中已建的岗位中选择，但系统列出了所有本模板中的岗位，应选择“是”信息审核岗位的岗位。

考勤主管岗位、考勤审核岗位、薪资主管岗位、薪资审核岗位、福利主管岗位、福利审核岗位：

与“信息审核岗位”的操作类似。

是否负责岗位、是否信息审核岗位、是否考勤主管岗位、是否考勤审核岗位、是否薪资主管岗位、是否薪资审核岗位、是否福利主管岗位、是否福利审核岗位、是否机动岗位：

可以根据实际情况确定。

系统要求岗位名称、编号不能重复：在模板内不能重复，在创建组织时也不能与已有的岗位的名称、编号重复。
其中，$H$、$M$的使用是创建组织的重点，可以把岗位信息中具有共性的部分编号、名称用$H$、$M$代替，这样，在创建组织时，只要输入不同的数字、名称替代$H$、$M$，就可以创建出不同的岗位。

【注意】：前面多次提到，在HR系统未启用时，设置岗位信息仅需要设置岗位编号、名称、岗位等级、岗位序列、上级岗位，并不需要设置“信息审核岗位……福利审核岗位”及各个“是否XX岗位”。但在组织单元模板中，这些信息是必须设置的。当然，在HR系统没有启用时，由于生成的岗位中这些项目并没有用途，所以可以在模板中简单设置，将来如果需要启用HR系统，可以再执行“岗位信息列表维护”功能，批量设置好。因此，在HR系统未启用时，可以采用下列方式设置：

各个“是否XX岗位”：全部按缺省值设置为“否”；

信息审核岗位——福利审核岗位：全部设置为某个“固定岗位”（因为选择“固定岗位”比“模板岗位”更容易理解）。

具体操作方法可以参照下面的例子。
下面根据用有门业下属的各生产企业的岗位规则“新增岗位”：

与部门类似，可以把三个生产企业的岗位设置归纳为以下列表（比如，把$M$替换为“邦加门公司”，就很容易理解）：

岗位名称


岗位编号
所属部门



所属职务


上级岗位

$M$经理


$H$001
$M$经理办公室


生产企业经理

副总经理3
$M$副经理

$H$005
$M$经理办公室


生产企业副经理
$M$经理

$M$财务部经理

$H$011
$M$财务部


生产企业职能部经理
$M$经理

$M$财务主管

$H$015
$M$财务部


生产企业职能部主管
$M$财务部经理

$M$总账会计

$H$018
$M$财务部


生产企业会计

$M$财务部经理

$M$资产会计

$H$021
$M$财务部


生产企业会计

$M$财务部经理

$M$出纳


$H$025
$M$财务部


生产企业出纳

$M$财务部经理

$M$人力资源部经理
$H$028
$M$人力资源部


生产企业职能部经理
$M$经理

$M$人力资源部主管
$H$031
$M$人力资源部


生产企业职能部主管
$M$人力资源部经理

$M$车间主任

$H$035
$M$车间



生产企业职能部经理
$M$经理

$M$钣金工

$H$038
$M$车间



技术工人


$M$车间主任

$M$油漆工

$H$041
$M$车间



技术工人


$M$车间主任

$M$电工


$H$045
$M$车间



技术工人


$M$车间主任

$M$仓库主管

$H$048
$M$仓库



生产企业职能部主管
$M$经理

$M$接验货员

$H$051
$M$仓库



接验货员


$M$仓库主管

$M$库管员

$H$055
$M$仓库



库管员


$M$仓库主管

$M$库工


$H$058
$M$仓库



库工



$M$仓库主管

$M$车队队长

$H$061
$M$车队



生产企业职能部主管
$M$经理

$M$司机


$H$065
$M$车队



司机



$M$车队队长

$M$后勤安保部经理
$H$068
$M$后勤安保部


生产企业职能部经理
$M$经理

$M$后勤安保部主管
$H$071
$M$后勤安保部


生产企业职能部主管
$M$后勤安保部经理

$M$保洁员

$H$075
$M$后勤安保部


生产企业职能部主管
$M$后勤安保部经理

$M$保安员

$H$078
$M$后勤安保部


生产企业职能部主管
$M$后勤安保部经理

说明：关于岗位编号

对于模板中的岗位，编号并没有按前面介绍的方式（比如：前面已设置的很多岗位的编号是根据其上级岗位再添加二位数字），而是采用“部门编号+三位数字”，这是因为岗位编号并不需要什么固定的规则，所以按任何方式编号都是可以的，另外，在模板中，由于很多岗位的上级也是在模板中（比如“$M$库管员”的上级岗位是“$M$仓库主管”），所以上级岗位的编号也是有待生成的。如果基于上级岗位生成编号，可能难以直观理解。

另外，之所以是“部门编号+三位数字”而不是加“二位数字”，是为了避免利用模板生成的岗位编号与现有岗位的编号重复（系统中禁止岗位编号重复），前面利用“岗位信息管理”和“批量增加岗位”功能添加的岗位，其编号长度都是偶数，而我们准备给生产企业设置的部门编号长度也是偶数，所以再加三位数字作为岗位编号，那么生成正式岗位时就肯定不会与现存岗位编号重复。这样可以避免在利用模板生成正式岗位时因编号重复而不能生成、还要返回本功能重新修改。利用这样一点小技巧，可以使各种工作变得更容易。

下面根据上面的列表在模板中“新增岗位”。

先录入模板中的第一个岗位“$M$经理”：
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注意：

输入$M$、$H$时，可以直接点击[image: image223.png]


产生，不必手工录入。

这个岗位的上级是“副总经理3”，因为根据用有门业的分工，由张忠意（副总经理3）分管各个生产企业。由于“副总经理3”这个岗位是一个固定岗位而不是模板中的岗位，所以上面选择的是“固定岗位”、“副总经理3”。

由于现在没启用HR系统，所以按照前面的说明，下列信息可以简化设置：
各个“是否XX岗位”：全部按缺省值设置为“否”；

信息审核岗位——福利审核岗位：全部设置为某个“固定岗位”（因为选择“固定岗位”比“模板岗位”更容易理解）。点击选择时，只有一个岗位“系统管理员”可选，如下所示：

[image: image224.png]O =wemn





由于系统中预置的这个岗位的各个“是否XX岗位”均被缺省设置为“是”，所以都指定为这个岗位即可。

然后点击“保存”按钮，系统提示“保存成功”。此时在模板中建立了第一个岗位。

【说明】：此时在“岗位结构”区域并没有自动显示这个岗位：
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而是需要点击其所属部门“$M$经理办公室”后才会显示：
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这是因为岗位可能较多，因此分部门显示岗位会比较清楚。

然后，再建立下一个岗位“$M$副经理”：
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注意：

由于生产企业副经理的上级岗位是生产企业经理，但生产企业经理这个岗位也是本模板中的岗位，所以将上级设置为“模板岗位”、“$M$经理”。

然后点击“保存”按钮，系统提示“保存成功”。此时又在模板中建立了一个岗位：
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可以按同样的方式，在模板中增加其它岗位。全部增加完毕后，各个部门及岗位的设置如下：

经理办公室：
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财务部：
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人力资源部：
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车间：
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仓库：
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车队：
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后勤安保部：
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这样，生产企业的组织单元模板就设置完成了。

【说明】：如果上面新增的岗位有错误，而且也不想修改（如建了多余的岗位），可以先选定这个岗位，然后点击“删除岗位”按钮即可。

小结

完成模板中部门和岗位的设置后，可以在本功能中继续查看，如有问题，可以直接修改。

上面介绍了最基本的用法，即各“XX主管岗位、XX审核岗位”都设置为某个固定岗位，系统中还能够指定为动态岗位，即模板中的岗位，具体方法可以查阅系统中本功能的“说明”。但为了学习起来简单，可以只采用上面介绍的设置为固定岗位的方式，在完成创建组织、生成了正式岗位后，再利用后面的“岗位信息列表维护”功能批量调整即可。

在模板中与设置普通岗位信息不同，并不需要设置权限，因为有的岗位的数据权限可能需要涉及引用新的岗位，但在这些岗位生成前，显然不能引用。所以在“组织单元模板管理”功能中，并不需要设置权限。各个岗位的权限可以在正式的部门、岗位生成后，再利用后面介绍的“岗位信息列表维护”功能批量设置，或利用“岗位信息管理”功能逐个设置。

创建组织：批量生成部门和岗位信息

所谓“创建组织”，就是根据已设置好的模板，输入一些必要的内容后，生成正式的部门和岗位。

下面介绍怎样利用这个功能生成“生产企业”的正式部门和岗位。

生成一个“生产企业”的正式部门和岗位

先生成“邦加门公司”的正式部门和岗位。

点击[image: image236.png]ok f) 3R 2HED



，系统要求输入下列信息：
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$M$：可以输入中英文、数字。

可以输入“邦加门公司”。

$H$：系统要求只能输入数字。

由于它的上级部门“生产企业”的编号是11，我们现在想在部门结构图上把“邦加门公司”放在“生产企业”的下一级，所以可以输入“1101”。

岗位编码生成方式：可以选择以下二种方式生成岗位的编号：

按指定编号：即按输入的编号替换岗位编号中的$H$；

按直属部门编号：即先按输入的编号替换这个岗位所属部门编码中的$H$，再用这个部门的编号替换岗位编号中的$H$。

一般常用第一种方式。

上级部门：即要求指定把要创建的部门建在哪个现有部门之下。

上面说过，想在部门结构图上把“邦加门公司”放在“生产企业”的下一级，所以“上级部门”应选择“生产企业”。

成立日期：要求指定部门的成立日期。

根据用有邦加门公司的成立日期，输入1991年1月19日。

所属单位：要求指定新创建的部门的所属单位。

显然，应当选择“用有邦加门有限公司”（注意：这里选择的是“法律主体”，不要与部门名称混淆）。

即：
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此时如果点击[image: image239.png]AlEEE



，则会生成正式的部门和岗位。由于要生成的部门和岗位较多，为避免出现错误，应当先预览。

点击[image: image240.png]W



，查看部门结构图：

此时显示：
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再逐级点击查看“生产企业”下的部门设置：
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可以看到，这正是我们所需要的部门设置。

点击[image: image243.png]


，查看岗位结构图：

可以在弹出窗口中逐级点击查看岗位的明细设置：
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再进一步查看明细设置：
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可以看到，这正是我们所需要的岗位设置。

确认没有问题后，点击[image: image246.png]EEZEES



，此时系统提示：
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点击“确定”后，系统提示：

[image: image248.png]



此时再执行“管理部门设置”功能，查看部门结构图，可以看到：
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此时再执行“岗位信息管理”功能，查看岗位结构图，可以看到：
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这样，“邦加门公司”中正式的部门和岗位就生成了。

【说明】：您可能注意到，正式生成的岗位结构图中，“副总经理3”下各个岗位的顺序与预览时略有不同：预览时“邦加门公司经理”这个岗位显示在最下面，但正式生成后显示在最上面，这个顺序可以不必在意。如果需要，可以在最后对全部生产企业“创建组织”后，再统一调整。

【注意】：执行“创建组织”时，系统会自动控制新创建的部门、岗位与已有的部门、岗位的编码、名称不能重复。如果出现重复，可以进行修改，比如在创建组织时修改输入的$H$，或修改模板中的设置，或修改现有部门、岗位的编号。

生成其它“生产企业”的正式部门和岗位

可以再按同样的方式生成“形惠门公司”和“水钧门公司”的正式部门和岗位。

先对“形惠门公司”创建组织：
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再对“水钧门公司”创建组织：
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完成之后，正式的部门结构图如下：
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正式的岗位结构图如下：
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对生成的正式部门或岗位进行简单的调整

“创建组织”完成后，可以再根据需要进行调整。常见的调整包括：

对部门和岗位显示顺序的调整

可以看到，上面生成的岗位结构图中略有不足：我们希望把三个生产企业的经理岗位都排在最后面显示，现在有一个排在前面、二个排在后面，这是因为岗位编号的生成方式不同：集团各个职能部是采用“上级岗位编号+二位数字”的方式填写的，而各个生产企业经理岗位的编号是按照“指定的部门编号+三位数字”生成的，因此它们之间无法保证一定按某种规则排序。但岗位排序很简单，我们看一下“集团后勤安保部经理”岗位的编号是110315、“形惠门公司经理”岗位的编号是1105001，我们可以把“邦加门公司经理”岗位的编号由现在的1101001改为1104001，保存后，岗位结构图变为：
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有人会问：把“邦加门公司经理”岗位的编号由现在的1101001改为1104001后，这个岗位的各个下级岗位编号还是“1101XXX”，这样是否有问题？实际上，我们多次提到，编号只要不重复即可，并不需要有任何规则，因此这样修改没有任何问题。

同样，生成的部门的顺序也有可能与自己希望的不同，可以按同样的方式进行调整。

补充或修改一些特别的部门和岗位

组织单元模板是根据归纳的共性设置的，如果存在一些特别的部门或岗位，可以最后单独补充或调整。

比如，前面提到过，生产木门的“用有邦加门有限公司”设有木工岗位，而其它二个公司没有，所以模板中没有设置这个岗位。现在根据模板完成了“创建组织”工作后，可以再补充设置上“邦加门公司木工”这个岗位。

执行“岗位信息管理”功能，考虑到它与“邦加门公司钣金工”岗位非常类似，所以可以先选择“邦加门公司钣金工”，然后点击“复制”按钮，简单修改后，保存即可（其中岗位编号可以设置为一个目前没用的空号11010306）。
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小结

经过上述操作，各个生产企业的部门、岗位就全部生成了。可以看到，虽然一个生产企业的部门、岗位较多，但在设置好“组织单元模板”后，可以快速生成大量的部门、岗位。当一个企业的分支机构（如分公司、分店、办事处）特别多时，利用这种方式，可以大大提高部门、岗位的设置效率。

其它功能

下面简单介绍一下“组织单元模板管理”的其它功能。

模板列表

执行本功能时，系统直接列表显示所有组织单元模板。

在查看模板明细时，也可以随时点击[image: image257.png]


，返回前面的模板列表界面，这样可以选择别的模板进行操作（比如修改、复制）。
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模板基本信息的修改

可以从模板列表中，对某个模板点击[image: image259.png]Pt



按钮，修改这个模板的编号、名称、描述。

对于今后不再使用的模板，还可以将它的状态修改为“停用”。

模板设置的修改

可以从模板列表中，对某个模板点击[image: image260.png]


按钮，修改模板中的部门和岗位设置。

模板的复制

有时两个模板非常类似，此时可以先复制一个原有的模板，然后修改为新的模板即可。

此时只要输入新模板的名称、编号、描述，即可复制出一个完全一样的模板，然后可以在这个基础上进行修改。这样就使新建模板非常容易。后面将会举例说明。

练习：利用多个模板生成分公司的部门、岗位

上面以生产企业为例，介绍了组织单元模板的使用方法。下面以“分公司”为例，再做一个分多层使用模板的练习。

同样，先对部门及岗位进行分析，确定所需要的部门和岗位。

部门分析

根据用有门业确定的部门设置方案，这二个分公司的部门需要设置为：
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可以发现，这二个分公司的所具有的专卖店和家居卖场店数量不一样，因此看起来部门结构不同，但是，它们的第一层结构是一样的，可以规纳为：

部门名称







部门编号
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$H$21

因此，可以利用模板设置完这一层部门。

至于各个专卖店和家居卖场店，由于每个专卖店的组织结构是相同的、每个家居卖场店的组织结构也是相同的，因此可以再分别设置专卖店和家居卖场店的模板，在上面的第一层模板“创建组织”完成后，再进一步创建专卖店和家居卖场店。这样，通过分多层使用模板的方式，就可以把分公司的部门、岗位创建好。而且，以后不论再增加多少分公司、或每个分公司增加多少个门店，都可以很容易地完成部门、岗位的设置。

岗位分析

由于上面确定先不考虑专卖店和家居卖场店的具体设置，因此不必考虑各个店的岗位设置。先只确定第一层部门涉及的岗位，以北京分公司为例，各个部门的岗位设置如下：

北京分公司经理办公室：设置下列岗位：

北京分公司经理

北京分公司副经理（兼管人事工作）

北京分公司销售部：设置下列岗位：

北京分公司销售部经理

北京分公司销售主管

北京分公司财务部：

只设置“北京分公司出纳”岗位。

北京分公司人力资源部：

只设“北京分公司人力资源主管”岗位，责责一些日常工作。

北京分公司后勤安保部：设置下列岗位：

北京分公司后勤安保主管

北京分公司保安员

北京分公司保洁员

因此在模板中，可以设置下列岗位：

岗位名称


岗位编号
所属部门



所属职务


上级岗位

$M$经理


$H$001
$M$经理办公室


分公司经理

副总经理1
$M$副经理

$H$005
$M$经理办公室


分公司副经理

$M$经理

$M$销售部经理

$H$008
$M$销售部


分公司职能部经理
$M$经理

$M$销售主管

$H$011
$M$销售部


分公司职能部主管
$M$销售部经理

$M$出纳


$H$015
$M$财务部


分公司出纳

$M$经理

$M$人力资源主管
$H$018
$M$人力资源部


分公司职能部主管
$M$经理

$M$后勤安保主管
$H$021
$M$后勤安保部


分公司职能部主管
$M$经理

$M$保安员

$H$025
$M$后勤安保部


保安员


$M$后勤安保主管
$M$保洁员

$H$028
$M$后勤安保部


保洁员


$M$后勤安保主管
建立第一层模板

下面建立第一层模板。

新增模板
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保存后，如下所示：
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部门明细设置

根据上面确定的部门，可以将模板中的部门设置为：
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岗位明细设置

根据上面确定的岗位，可以将模板中的岗位设置为（下面逐个部门显示其中的岗位）：

经理办公室：
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销售部：
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财务部：
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人力资源部：
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后勤安保部：
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创建第一层组织：批量生成部门和岗位信息

对北京分公司创建组织：

说明：由于它的上级部门“分公司”的编号是21，我们现在想在部门结构图上把“北京分公司”放在“分公司”的下一级，所以$H$可以输入“2101”。
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先点击[image: image425.png]W



查看部门，再点击[image: image426.png]


查看岗位。

确认无误后，点击[image: image427.png]EEZEES



，生成正式的部门和岗位
对上海分公司创建组织：

再输入以下内容，对上海分公司创建组织：
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确认无误后，点击[image: image429.png]EEZEES



，生成正式的部门和岗位
查看正式生成的部门、岗位：

执行“管理岗位设置”功能，可以看到部门结构图如下：
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执行“岗位信息管理”功能，可以看到岗位结构图如下：
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可以看到，生成的部门、岗位结构与我们希望的完全一致，因此不必再做任何调整。

建立第二层模板（1）：建立专卖店模板并了解模板复制功能

用有门业考虑将来专卖店和家居卖场店可能很多，而且每个店的组织结构完全相同，所以，可以把专卖店和家居卖场店也分别设置好模板，这样将来开设较多新店时会比较方便。

每个专卖店和家居卖场店由于规模较小，所以用有门业决定不必再设置下级部门，只要直接在部门中设置好相关岗位即可。

以“北京朝阳001店”为例，每个专卖店设置下列岗位：

北京朝阳001店店长

北京朝阳001店主管

北京朝阳001店服务员

因此在模板中，可以设置下列岗位：

岗位名称


岗位编号
所属部门



所属职务


上级岗位

$M$店长


$H$001
$M$




店长



北京分公司经理
$M$主管


$H$005
$M$




店面主管


$M$店长

$M$服务员

$H$008
$M$




服务员


$M$店长

注意：由于店长的上级是固定的某个分公司经理（如上面指定为“北京分公司经理”），所以这样一个专卖店模板只适合于一个分公司。对于上海分公司的专卖店，需要另外建立类似的模板。下面分别设置北京分公司和上海分公司专卖店的模板：

北京分公司专卖店模板

可以设置为：
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上海分公司专卖店模板——了解模板复制功能

上海分公司专卖店模板与北京分公司专卖店模板非常类似，差别只是店长的上级岗位不同。我们不需要重新建这样一个模板，否则如果分公司多了，会非常麻烦。

可以在北京分公司专卖店模板完成后，点击[image: image433.png]


，显示当前已存在的所有模板：
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然后，对“北京分公司专卖店模板”点击[image: image435.png]


按钮，在弹出窗口中录入：
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保存后，可以看到：
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对“上海分公司专卖店模板”点击[image: image438.png]


按钮，可以查看并修改该模板。该模板由于是按照“北京分公司专卖店模板”复制得到的，所以缺省与“北京分公司专卖店模板”完全一致。可以找到模板中的“$M$店长”岗位，将其“直接上级”岗位改为“上海分公司经理即可”。
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修改并保存后，“上海分公司专卖店模板”就建好了。

建立第二层模板（2）：建立家居卖场店模板并了解删除功能

每个家居卖场店需设置下列岗位：

店长

服务员

可以看到，家居卖场店只是比专卖店少了一个主管岗位。所以也可以用模板复制的方式。另外，也需要按分公司分别建立模板（也是因为店长的上级岗位不同）。

北京分公司家居卖场店模板

对“北京分公司专卖店模板”点击[image: image440.png]


按钮，在弹出窗口中录入：
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保存后，对“北京分公司家居卖场店模板”点击[image: image442.png]


按钮，可以查看并修改该模板。可以找到模板中的“$M$主管”岗位，然后点击[image: image443.png]


：
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删除后，模板变为我们需要的样式：
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上海分公司家居卖场店模板

按同样方式，再完成上海分公司家居卖场店模板。

这样，就完成了所有的模板，此时模板列表如下：
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创建第二层组织：批量生成部门和岗位信息，进一步了解编号

下面生成各个专卖店和家居卖场店的部门和岗位信息。在生成正式部门时，需要指定$H$，即用于替换的编号。前面的各个例子中，这个编号一般是基于其上级部门的编号，但我们多次强调过，编号并不需要规则。比如，在生成各个专卖店编号时，如果仍在其上级部门的基础上扩展，那么编号长度会很长，比如，“北京朝阳001店”的上级部门是“北京分公司专卖店”，其编号是210118，如果延继这个规则，那个这个店的编号就应当是210118+001，这样很不方便。而专卖店、家居卖场店可能将来会开很多，所以如果用上述编号方式会很麻烦。我们看一下，现有的所有部门都没有以8、9开头的，所以我们可以改一种方式，以8开头加三位店号作为专卖店的部门编号，以9开头加三位店号作为家居卖场店的部门编号。这样，现有各店的编号可以确定为：
专卖店
名称




部门编号

北京朝阳001店


8001

北京丰台002店


8002

上海浦东021店


8021

南京035店



8035

苏州039店



8039

南通041店



8041

家居卖场店
名称




部门编号

北京百安居201店

9201

北京百安居202店

9202

北京家得宝205店

9205

北京东方家园206店

9206

上海东方家园211店

9211

上海家得宝215店

9215

下面按这个编号规则生成创建组织。

专卖店：

先生成“北京朝阳001店”：对“北京分公司专卖店模板”点击[image: image447.png]L tIERLHER



，并输入下列内容：
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同样，再创建“北京丰台002店”。

然后，再利用对“上海分公司专卖店模板”，创建“上海浦东021店、南京035店、苏州039店、南通041店”。

家居卖场店：

先生成“北京百安居201店”：对“北京分公司家居卖场店模板”点击[image: image449.png]L tIERLHER



，并输入下列内容：
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同样，再创建“北京百安居202店、北京家得宝205店、北京东方家园206店”。

然后，再利用对“上海分公司家居卖场店模板”，创建“上海东方家园211店、上海家得宝215店”。

查看正式的部门和岗位结构图

完成上述工作后，执行“管理部门设置”功能，可以看到部门结构图如下所示：
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执行“岗位信息管理”功能，可以看到岗位结构图如下所示：
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这正是我们需要的设置。

系统安全
系统安全非常重要，因此，系统中提供了大量相关的管理功能。
密码控制规则
系统对密码做了进一步控制，禁止设置过于简单的密码。在CC或HR系统中给用户设置密码时、或用户自行修改密码时都增加了下列限制：

禁止存在连续四位的等差数列（如abcd、cdef、1234、4321、1357、6666、2222……）。否则系统提示：

[image: image453.png]TR (AEESNFENGD , BEFRE!





禁止包含登录名。否则系统提示：

[image: image454.png]6@&%@%%@ (aaERE) , BENEE!





不能包含主控系统指定的字符串。可以在主控系统参数中设置“密码禁用的字符串”，要求用英文分号分开、并且以英文分号结束。系统中预置了以下值（这些值来源于国内外的统计资料）：
abc123;admin;taobao;root;xiaoming;pass;qwerty;letmein;football;iloveyou;welcome;monkey;
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可以根据需要自行补充，比如增加：123abc;haha 
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如果在密码中包含了上述字符串，系统会提示：
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注：

在用户自行修改密码时，或在主控系统中给员工、虚拟用户设置密码时，都会进行上述检查。

HR系统也提供了设置登录名、密码的功能，在HR系统中入职审核时、以及“员工信息新增导入”时，如果系统参数“密码生成方式”指定的方式是“人工录入”，那么对于人工录入的密码也会进行上述检查。例如在执行“员工信息新增导入”时：
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如果本参数指定的方式是“自动生成”，系统就不做控制，万一生成了不符合上述要求的密码也没关系。
密码修改记录查询
增加了“密码修改记录查询”功能：
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本功能可以用于查询在指定时间内哪些人修改过密码、哪些人没修改过密码，主要用于督促用户定期修改密码：
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注：如果修改后的密码与原来相同，那么在本功能查询时不认为有修改。

系统登录时的验证

系统提供了登录验证码的功能，系统管理员可以指定某些重要系统（目前包括OA、PB、HR、CRM四个系统）在登录时必须录入手机收到的验证码（除非登录所用IP是安全的），以减小他人盗用密码的风险。

设置方法和规则如下：

主控系统

在“关联系统管理”中“主控系统”增加了以下参数：
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系统登录IP地址白名单：

用于设置IP地址白名单，如果用白名单上的IP地址登录系统，那么不需要录入验证码。

白名单中的IP地址要求用英文分号隔开，最后必须以分号结束。要求字符串总长度不超过20000。字符串中要求禁止有空格。

比如可以把公司各办公区存在的固定IP地址加入白名单。

安全IP有效期（小时）：

如果一个IP地址虽然不在白名单中，但已经用验证码登录过系统，这时系统可以把这个IP地址认定为在指定的有效期内是“安全IP”，在有效期内再次登录系统时不需要录入验证码。本参数用于设置有效期的时长。

缺省是24小时。要求必须录入整数，范围是1至9999。

系统登录时手机验证码获取方式：用于指定登录系统时的验证码的获取方式，可以选择以下值，缺省为1（微信）。

1：  微信

2：  短信

3：  微信或短信

注：如果要使用短信、微信发送登录验证码，应先做好“验证码配置”，详见后面“附：验证码配置”这一节的说明。

在各个系统的角色上增加一个选项“登录时是否需要手机验证码”，可以选择“要求、不要求”，缺省是“不要求”。
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说明：目前这个选项设置在角色上，如果有些岗位角色相同，但因为数据权限或实际工作分工不同而要求这个选项有不同的值，那么可以另外增加一个角色（可以用角色复制功能复制后修改）。
注：登录所用的手机验证码的有效时间固定为10分钟，1分钟内禁止重发（无论是短信还是微信）。

短信格式：

【XX公司】663403，这是用于系统登录的验证码，十分钟内有效。

系统登录的规则

在登录某个系统时，要求先录入登录名和密码（及认证码……），如果正确，这时系统进行以下判断和处理：

如果本人所在岗位的本系统的角色“不要求”验证码，那么可以登录；

如果这个角色“要求”验证码，则按以下规则：

如果当前IP在白名单中，那么可以登录；

如果当前IP在是“本人”的“安全IP”，且在有效期内，那么可以登录；

否则弹出窗口提示要求录入手机验证码，样式根据“系统登录时手机验证码获取方式”这个参数确定：

①  如果参数值是1（微信），窗口显示内容如下：
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②  如果参数值是2（短信），窗口显示内容如下：
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③  如果参数值是3（微信或短信），窗口显示内容如下：

这时显示二个页签（如下，二者的样式同上），缺省是“微信验证码登录”，可以改为“短信验证码登录”
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验证码录入正确后，才可以登录。同时把本次登录所用的IP记为“本用户的”安全IP，“有效期自”记为当前时间。

注：

只有登录系统时录入了手机验证码后，系统才会记录“安全IP”及“有效期自”。如果登录时没有录入验证码（比如登录时使用的IP是白名单中的IP，或登录了不要求录入验证码的系统），那么就不记录“安全IP”及“有效期自”。如果在安全IP的有效期内再次登录系统，也不会更新“有效期自”。

系统可以给每个用户记录多条“用户ID、安全IP、有效期自”，比如从宾馆到了多个客户办公室，又从客户办公室回到宾馆。可以给每个用户记录多个安全IP。这样，只要该用户登录系统时所用的IP是其中一个安全IP且当前未超过有效期，那么就可以直接登录。注：系统定时器可以定期清理超过有效期的安全IP。

在安全IP的有效期内，该用户可以用这个IP地址直接登录“各个”系统，不再要求验证码（类似于这个IP加入了白名单，只不过只对本用户有效）。比如用验证码登录DLM系统后，如果再登录PB系统，只要IP地址未变化，就不需要再录入手机验证码。

如果录入了过期的验证码，或未获取验证码就录入了乱猜测的验证码，那么点击“确认”时系统会提示：验证码已超时或未获取验证码，请重新获取验证码！

录入了登录名、密码后，如果系统确认这个用户没有本系统的使用权限（即本系统的角色为“空”），那么系统会直接给出以下提示（不再显示要求录入验证码的窗口）：
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附：发给员工的通知

如果需要对系统登录采用验证码，那么需要提前给系统用户发出通知，通知的内容可以参照以下示例（以“系统登录时手机验证码获取方式=3”为例）：

重要！系统登录的规则

现对系统登录规则进行了更新，登录OA、PB、HR、CRM、CC、DLM、DLS、POS、TC等各个系统时，在录入了登录名、密码后，“某些情况下”会弹出窗口要求录入手机验证码，录入正确后才能登录系统。
验证码有二种获取方式：微信获取验证码、短信获取验证码，可以自行选择获取验证码的方式。建议用微信方式，这样较快，而且可以减少公司短信发送的费用。

注：

在登录时系统会自动判断是否需要录入手机验证码，并不是所有情况下都需要录入验证码，具体规则不再赘述，可以根据登录时页面上的提示。

如果您的手机号与HR系统中录入的不符，请及时联系人力资源部进行修改。

如果有的岗位确有必要取消这个控制，可以联系系统管理员进行设置。

示例：

微信获取验证码：表示把验证码发送到您的企业微信中，因此，只有关注了企业微信才可以用这种方式获取手机验证码。
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点击“获取验证码”，显示如下：
[image: image469.png]]





这时在企业微信中可以收到验证码（显示在“企业小助手”中）：
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短信获取验证码：表示把验证码以短信形式发送到您的手机。
[image: image471.png]WEWERER SENIENER

LEIREERRFNAR AT

FHS: 13373280




点击“获取验证码”后，可以在手机短信中收到验证码：
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附：验证码配置

系统中经常需要使用短信和企业微信发送各种消息，比如上面提到的登录验证码，以及后面在HR系统中提到的给新员工自动生成并发送的登录名和密码。在使用这些功能之前，需要先完成与短信和企业微信相关的一些配置，配置方法如下：
短信服务配置
[image: image473.png]EEERRERTE:





目前只支持通过阿里云的短信服务进行短信发送，在使用阿里云的短信服务以前，需要有以下几个前提条件：
已注册阿里云账号。
已完成阿里云企业实名认证。企业实名认证主要是为了防止在使用短信服务时，没有实名认证的企业出现短信被拦截的情况。
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已开通短息服务
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获取AccessKey

点击短信服务概览中的AccessKey按钮可以创建AccessKey，进入“用户信息管理”后会有如下提示，可以选择“继续使用AccessKey”，然后创建AccessKey用于短信服务配置。
注：AccessKey ID和AccessKey Secret是您访问阿里云API的密钥，具有该账户完全的权限，请您妥善保管。
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下面以国内消息为例，说明配置短信服务的方式。
短信由签名和模板两部分组成。用户需要先申请短信签名，审批通过后，再申请短信模板。
添加签名，短信签名是为客户提供一种快捷、方便的个性化签名方式。当客户发送短信时，短信平台会根据客户的设置，在短信内容里附加个性化签名，再发送给被叫手机客户。
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添加模板。短信模板类型包括：验证码、短信通知（目前我们的系统只用到这两种），可以按照阿里云的要求填写模板申请并提交。
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模板审核通过后，就可以在主控系统中进行短信服务的相关配置。在“关联系统管理”->“主控系统”->“外部提醒方式设置”中可以管理短信服务配置。
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具体配置项含义：
编号、名称：根据需要命名即可，用于区分不同的短信配置。
短信签名：对应阿里云短信服务中的短信签名。
AccessKeyId：对应阿里云中创建的AccessKeyId。
AccessKeySecret：对应阿里云创建的AccessKeyId匹配的AccessKeySecret，两者必须匹配。
RegionId：本项是固定内容，不可修改。
短信模板编号：对应阿里云中申请的短信模板编号。
短信模板参数： 直接录入“{"code":"$code$"}”即可，这部分内容主要是用来使随机生成的验证码与阿里云模板中的参数匹配。
状态：停用后无法使用此配置。
登陆验证码配置：本选项主要是用来区分短信配置的类型，前面说目前我们用到的短信服务类型包括验证码和短信通知，选择“是”说明本条数据是用于发送验证码的配置。登陆验证码配置为“是”的在用数据必须唯一，否则会提示“存在其它在用的短信验证码配置，只允许有一个在用的短信验证码配置！”
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配置完成后，角色权限上“登录时是否需要手机验证码”选择“需要”的用户在登陆系统时，如果使用短信获取验证码，则会在员工信息记录的手机中收到对应的验证码短信。
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企业小助手配置
企业小助手是企业微信中自带的应用，主要用于“群发消息”或API发送消息，获取验证码就是使用了“API发送消息”的方式。
企业小助手的配置，与自建应用的配置一致。进入“关联系统管理”->“主控系统”->“关联系统设置”，点击第一条数据“主控系统”的修改按钮，勾选“是否绑定企业微信”。
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各输入项对应企业微信中的内容：点击企业小助手中的“接收消息”->“设置API接收”
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URL：将主控中的URL复制到企业微信中“API接收消息”的URL输入项。
应用ID：对应企业微信中的AgentId，企业微信中小助手的应用ID默认为0（此值不建议修改）。
Token：将主控系统的Token复制到企业小助手“API接收消息”的同名输入项中。
EncodingAESKey：将主控系统的EncodingAESKey复制到企业小助手“API接收消息”的同名输入项中。
AgentSecret：将企业小助手中的Secret值复制到主控系统中的AgentSecret项。
[image: image488.png]ERE RBS/INERF EFER
A NEFE
EANEIFE
Agentid [
Secret FKGaNTyMACZ{ MSb_yZwoeDS3c0

=ES

B i
EESET A RO R AP

s

EHEE RHEEE

G =ipEs

=8

e

NS

@ MIREEERJS-SDK
TEHE: ey 18388

BEA >

& BEFESE
CESSZHSRESAE, BIE
SAERER

EETE 9l

a8
88 TiremmER
WIEESERAGRR
RENAER
B sEEs
ERRS RS ChRatE

szi





首先在主控系统中编辑保存AgentSecret，然后再到企业小助手中“设置API接口”。
配置完成后，角色权限上“登录时是否需要手机验证码”选择“需要”的用户在登陆系统时，使用微信获取验证码，则会在企业微信中收到对应的验证码消息。
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注意：

原“微信企业号”升级的“企业微信”才有“企业小助手”应用，新注册的“企业微信”没有“企业小助手”应用，应参照“企业微信配置方法”（点击下载）中的说明创建“主控系统”的应用，可见范围设置为组织架构的最顶层（包含公司所有员工），再按照本说明进行配置。
角色管理
每个关联系统都需要设置多种角色。有的系统功能很多，或者需要设置的角色很多，因此，主控系统提供了一些功能，使“角色管理”更加高效和简单。
角色权限管理

本功能提供了“复制”和“批量设置”功能。
复制
“关联系统管理”中各系统的“角色权限管理”功能都有一个“复制”按钮，可以用于参照本角色复制一个新的角色，这样对于一些功能很多的系统（如HR、DLM）会非常方便，可以参照已有的类似角色直接复制并简单修改，就可以得到需要的角色。
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批量设置角色

除“培训系统”外，其它关联系统都提供了“批量设置角色”功能，本功能用于对关联系统的“角色”进行批量设置权限，包括各种属性、选项、功能。

规则如下：

对于多选的属性或选项：采用追加设置的方式，即把勾选的值追加到当前设置上，未勾选的不处理（不会把原来已勾选的置为不勾选）。

对于单选的属性或选项：采用重置的方式。

对于功能：采用追加设置的方式，即把勾选的值追加到当前设置上，未勾选的不处理（不会把原来已有的功能取消）。

下面以主控系统为例进行说明：

执行“角色权限管理”功能，页面如下：
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勾选需要批量设置权限的角色，执行“批量设置角色”功能，缺省所有的权限选项均为空，页面如下：
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选择本次需要批量设置的权限后，点击页面下方的“保存”按钮，即可对勾选的角色完成批量设置权限。
角色岗位用户统计及管理

各个关联系统都有“角色岗位用户统计及管理”功能，用于查看各个角色授权给了哪些岗位、哪些用户，并可以进行调整。

[image: image493.png]CIXBRAEE
SES1
LI EAAES
Lussisgs
= EEHRREERS
) AEmREE
U mmessg
1) EEzaer
D shspemming
1) maamsiEn
D) E=meEs
B LR EE
) sz
5 ANEREERS
) AEmREE




查询条件：

状态：即角色状态，缺省为“在用”，还可以选择“全部、停用”。

查询结果：
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其中：

状态：即角色的状态。

岗位数量：显示的是使用本角色的“在用”岗位数量。

用户数量：显示使用本角色的“在用”用户数量（无论该用户所属岗位是否“在用”）。只显示“在用”的用户，如果用户状态为“停用”，或者没有设置登录名（即不是系统用户），那么不显示。

可以进行下列操作：

可以点击“角色名称”查看这个角色的设置，并可以修改角色设置。

可以点击“岗位数量”，在弹出窗口中查看各个岗位，显示内容如下：
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注：只显示“在用”的岗位。

点击“岗位名称”，可以查看岗位信息，并可以修改岗位上的角色权限、数据权限，岗位上的其他信息禁止修改（因技术原因，岗位上的各个“是/否”暂未做限制）。

可以点击“在用用户数”，在弹出窗口中显示本岗位上有哪些“在用”的系统用户，显示内容如下：
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其中“类别”可以是员工、虚拟用户。

可以点击“用户数量”，在弹出窗口中查看使用本角色的“在用”用户（无论该用户所属岗位是否“在用”），显示内容如下：
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其中“类别”可以是员工、虚拟用户。

与企业微信的对接

企业微信，是腾讯微信团队为企业打造的专业办公管理工具。与微信一致的沟通体验，丰富免费的各种应用，并与微信消息、小程序、微信支付等互通，助力企业高效办公和管理。企业微信还提供单独APP和桌面端。

如果采用云服务方式（包括SaaS服务和专属服务），那么不必考虑与企业微信对接的问题，服务社负责提供全部配置服务，您可以跳过本节内容。
如果是自行安装部署的系统，并且需要与企业微信对接，那么需要掌握下面介绍的配置方法：

企业微信配置方法
注：由于企业微信的接口仍在不断丰富和完善，同时有一些规则经常有变化，为了让用户能及时看到企业微信的新功能、新规则，我们把相关的配置方法和使用说明整理在以上链接中（而不是放在本手册中），这样便于随时更新。


