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[bookmark: _Toc458070392][bookmark: _Toc476847649][bookmark: _Toc476851459][bookmark: _Toc483570039][bookmark: _Toc35923530]引言
[bookmark: _Toc458070393][bookmark: _Toc476847650][bookmark: _Toc476851460][bookmark: _Toc483570040]编写目的
此份文档供系统管理员以及集团管理员查阅，以更好的使用系统
[bookmark: _Toc476847651][bookmark: _Toc476851461][bookmark: _Toc25378791][bookmark: _Toc483570041]系统管理功能操作
[bookmark: _Toc35923545][bookmark: _Toc25378796][bookmark: _Toc458070398][bookmark: _Toc476847652][bookmark: _Toc476851462][bookmark: _Toc483570042]登录
在URL地址栏中输入地址信息http://101.201.47.45/login，输入帐号密码，点击登录按钮进行登录
[image: ]
[bookmark: _Toc476847653][bookmark: _Toc476851463][bookmark: _Toc483570043]系统管理
[bookmark: _Toc476847654][bookmark: _Toc476851464][bookmark: _Toc458070405][bookmark: _Toc483570044]组织架构
[bookmark: _Toc476847655][bookmark: _Toc476851465][bookmark: _Toc483570045]公司信息
1 查看公司信息
步骤1：在【系统管理】菜单下，点击子菜单【组织架构】-【公司信息】如下图，显示公司的基本信息与详细地址
[image: ]
[bookmark: _Toc483570046]组织管理
管理整个集团的组织信息，功能包括新增、删除、导入、查询、修改等功能。 管理处的电话是用于APP业主报修以及表扬的联系方式 
组织按上下级分为：总公司、区域公司、分公司、项目管理处、项目公司、项目部门级别
[image: ]
1 新建
步骤1：在【系统管理】菜单下，点击子菜单【组织架构】-【组织管理】，点击资源树形菜单，如下图根据所选资源显示对应的组织列表
步骤2：点击新建按扭出现如下界面，输入组织信息，点击保存即可新增成功
[image: ]
2 批量删除
步骤1：勾选需要删除的数据，点击删除按扭
[image: ]
步骤2：提示“确定删除所选项吗？”选择“确定”删除成功，选择“取消”不进行删除。
[image: QQ截图20170215100600.png]
3 单个删除
步骤1：在组织列表页选择数据，点击右侧操作栏中的删除图标按扭
[image: QQ截图20170307155118.png]
4 查询
步骤1：输入组织名称
步骤2：点击【查询】按扭如下图，查询出符合条件的组织至列表中
[image: QQ截图20170307155206.png]
5 查看详情
步骤1：点击操作栏中的查看详情图标
[image: QQ截图20170307155240.png]
步骤2：进入详情界面，如下可点击取消返回列表页，点击编辑进入此组织的编辑页
[image: ]
6 编辑
步骤1：点击操作栏中的编辑图标
[image: QQ截图20170307155350.png]
步骤2：进入编辑界面，输入编辑信息，点击保存即可编辑成功
[image: ]
7 导入
步骤1：点击操作栏中的导入按扭
[image: QQ截图20170307192656.png]
步骤2：选择Excel表，上传
[image: QQ截图20170307194628.png]
步骤3：导入成功后，显示至列表中
[bookmark: _Toc476847656][bookmark: _Toc476851466][bookmark: _Toc483570047]物业架构
该模块管理集团的物业架构。显示层级包括总公司-分公司-项目管理处-项目公司-管理区名称、楼栋、单元、具体资源
[image: ]
1 新增
新增一般分为新增管理区名称、新增楼栋、新增单元、新增具体资源。
新增管理区名称
步骤1：在【系统管理】菜单下，点击子菜单【组织架构】-【物业架构】，点击资源树形菜单，定位到项目公司
步骤2：点击新建按扭出现如下界面，输入管理区名称，点击保存即可新增成功
[image: ]
说明：物业架构中选中社区点击新建会自动显示至界面
新增楼栋
步骤1：在【系统管理】菜单下，点击子菜单【组织架构】-【物业架构】，点击资源树形菜单，定位到管理区
步骤2：点击新建按扭出现如下界面，输入楼栋名称，点击保存即可新增成功
[image: ]
新增单元
步骤1：在【系统管理】菜单下，点击子菜单【组织架构】-【物业架构】，点击资源树形菜单，定位到楼栋
步骤2：点击新建按扭出现如下界面，输入单元名称名称，点击保存即可新增成功
[image: ]
新增具体资源
[image: ]
步骤1：在【系统管理】菜单下，点击子菜单【组织架构】-【物业架构】，点击资源树形菜单，定位到单元
步骤2：点击新建按扭出现如下界面，输入房间信息，点击保存即可新增成功
2 批量删除
步骤1：勾选需要删除的数据，点击删除按扭
[image: ]
步骤2：提示“确定删除所选项吗？”选择“确定”删除成功，选择“取消”不进行删除。
[image: QQ截图20170215100600.png]
3 单个删除
步骤1：在物业架构列表页选择数据，点击右侧操作栏中的删除图标按扭
[image: ]
4 查询
步骤1：选择社区、管理区名称
步骤2：点击【查询】按扭如下图，查询出符合条件的物业架构信息至列表中
[image: ]
5 查看详情
步骤1：点击操作栏中的查看详情图标
[image: ]
步骤2：进入详情界面，可点击取消返回列表页，点击编辑进入此架构信息的编辑页
[image: ]
6 编辑
步骤1：点击操作栏中的编辑图标
[image: ]
步骤2：进入编辑界面，输入要编辑的架构信息，点击保存即可编辑成功
[image: ]
7 资源导入
步骤1：点击资源导入按钮
[image: ]
步骤2：选择Excel表，上传
步骤2：导入成功后，显示至列表中
[bookmark: _Toc483570048]岗位管理
管理集团岗位，功能包括新建、删除、查询、编辑。
[image: ]
 新建岗位信息
步骤1：在【系统管理】菜单下，点击子菜单【组织架构】-【岗位管理】，点击“新建”按钮，进入到新建岗位信息界面，如下图
步骤2：输入岗位信息，点击“保存”按钮
[bookmark: _Toc476847657][bookmark: _Toc476851467][bookmark: _Toc483570049]员工管理
针对泛海集团下所有的员工进行基本信息管理，包括员工信息、岗位等信息
1 新增
步骤1：在【系统管理】菜单下，点击子菜单【组织架构】-【员工管理】，点击资源树形菜单，如下图根据所选资源显示对应的员工列表
[image: ]
步骤2：点击新建按扭出现如下界面，输入员工信息，选择岗位以及兼职岗位，点击保存即可新增成功
[image: ]
	· 说明：
1. 选择了兼职岗位时，会在所选的兼职岗位所在的部门增加一条员工数据，且登录该账号后，可以切换所属岗位，如下图
在对应的部门岗位下增加一条数据
[image: ]
登录之后，可以切换所属岗位，如下图，切换之后，相对应的权限也会发生改变
[image: ]



2 批量删除
步骤1：勾选需要删除的数据，点击删除按扭
[image: ]
步骤2：提示“确定删除所选项吗？”选择“确定”删除成功，选择“取消”不进行删除。
[image: QQ截图20170215100600.png]
3 单个删除
步骤1：在员工列表页选择数据，点击右侧操作栏中的删除图标按扭
[image: ]
4 查询
步骤1：输入姓名、登录名
步骤2：点击【查询】按扭如下图，查询出符合条件的员工至列表中
[image: ]
5 查看详情
步骤1：点击操作栏中的查看详情图标
[image: ]
步骤2：进入详情界面，可点击取消返回列表页，点击编辑进入此员工的编辑页
6 编辑
步骤1：点击操作栏中的编辑图标
[image: ]
步骤2：进入编辑界面，输入要编辑的员工信息，点击保存即可编辑成功
[bookmark: _Toc483570050]部门岗位
该模块管理集团以及项目的部门岗位，目前岗位会绑定角色，目前岗位分为
[image: ]
配置岗位角色操作步骤如下：
步骤1：点击组织架构---部门岗位，点击树形菜单到具体部门，显示部门下的岗位
[image: ]
步骤2：点击编辑或者新建按钮，配置岗位和角色
[image: ]
[bookmark: _Toc476847659][bookmark: _Toc476851469][bookmark: _Toc483570051]权限管理
[bookmark: _Toc476847660][bookmark: _Toc476851470][bookmark: _Toc483570052]菜单管理
配置左边导航菜单，以及按钮配置
[image: ]
[bookmark: _Toc476847661][bookmark: _Toc476851471][bookmark: _Toc483570053]用户管理
用户管理中，包含以下几种账号：普通用户、企业账号、商家账号、员工账号。新建时不能新建员工账号。普通用户时通过客户档案中生成的业主、家人、租户等账号，也包含新建的账号
1 新建
步骤1：在【系统管理】菜单下，点击子菜单【权限管理】-【用户管理】，显示的用户列表。
[image: ]
步骤2：点击新建按扭出现如下界面，输入用户信息，点击保存即可新增成功
[image: ]
2 删除
步骤1：勾选需要删除的数据，点击删除按扭或者点击操作列下的删除
[image: ]
步骤2：提示“确定删除所选项吗？”选择“确定”删除成功，选择“取消”不进行删除。
[image: QQ截图20170215100600.png]
3 查询
步骤1：输入姓名
步骤2：点击【查询】按扭如下图，查询出符合条件的用户信息至列表中
[image: ]
4 查看详情
步骤1：点击操作栏中的查看详情图标
[image: ]
步骤2：进入详情界面，可点击取消返回列表页，点击编辑进入此员工的编辑页
[image: ]
5 编辑
步骤1：点击操作栏中的编辑图标
[image: ]
步骤2：进入编辑界面，输入要编辑的用户信息，点击保存即可编辑成功
[image: ]
[bookmark: _Toc476847662][bookmark: _Toc476851472][bookmark: _Toc483570054]角色类型
1 查询
步骤1：在【系统管理】菜单下，点击子菜单【权限管理】-【角色类型】，如下图显示当前系统所定义的角色类型（不可编辑删除）
[image: ]
步骤2：输入角色类型编码、角色类型名称，点击查询
[image: QQ截图20170307202057.png]
[bookmark: _Toc476847663][bookmark: _Toc476851473][bookmark: _Toc483570055]角色管理
1 新增
步骤1：在【系统管理】菜单下，点击子菜单【权限管理】-【角色管理】，点击资源树形菜单—泛海物业。目前角色是集团唯一一套，所以只需要在泛海物业集团级别添加角色
[image: ]
步骤2：点击新建按扭出现如下界面，输入角色信息，点击保存即可新增成功
[image: QQ截图20170307202459.png]
说明：“角色类型”下拉选项中的数据来源于2.2.2.3中的角色类型
2 删除
步骤1：勾选需要删除的数据，点击删除按扭或操作列下的删除图标
[image: ]
步骤2：提示“确定删除所选项吗？”选择“确定”删除成功，选择“取消”不进行删除。
[image: QQ截图20170215100600.png]
3 查询
步骤1：输入名称、角色类型
步骤2：点击【查询】按扭如下图，查询出符合条件的角色信息至列表中
[image: QQ截图20170307202738.png]
4 查看详情
步骤1：点击操作栏中的查看详情图标
[image: ]
步骤2：进入详情界面，可点击取消返回列表页，点击编辑进入此角色的编辑页
[image: ]
步骤3：点击用户相关列表，可以查看到该角色下关联的用户[image: ]
5 编辑
步骤1：点击操作栏中的编辑图标
[image: ]
步骤2：进入编辑界面，输入要编辑的色角信息，点击保存即可编辑成功
[image: ]
6 权限配置
步骤1：点击操作栏中的权限配置图标
[image: ]
步骤2：展开权限菜单，勾选后点击保存后，此角色下的用户拥有勾选的权限，操作相应的内容。
[image: ]
[bookmark: _Toc476847664][bookmark: _Toc476851474][bookmark: _Toc483570056] (
单击
)基础数据
基础数据包括系统级、集团级、项目级三类。系统级的基础数据在整个系统只有一个份数据，在系统管理子系统中维护；集团级的基础数据由集团统一维护并下发，每个项目有一个独立的备份，项目根据实际业务需要增加或修改；项目级的基础数据由项目独立维护，集团不做统一管理。基础数据包括数据字典和地理区域模块。
[bookmark: _Toc476847665][bookmark: _Toc476851475][bookmark: _Toc483570057]数据字典
数字字典主要是维护数据字典资料，如币种、职务、职称、学历、技能、证件、区域、专业等功能。
数字字典包括新建、修改、查看、删除、查询等功能，如下图
[image: ]
①  新建
步骤1：系统管理人员登录系统，在【系统管理】菜单下，点击子菜单【基础数据】-【数据字典】如下图，显示数据字典数据
[image: ]
步骤2：选择所属的数据字典分类，点击【新建】按钮，进入新建界面如下图
[image: ]
步骤3：输入新增界面数据，点击【保存】按钮
②  删除
步骤1：删除列表数据，可单选也可多选
步骤2：点击【删除】按钮
③  查询
步骤1：在查询框中输入查询条件
步骤2：点击【查询】按钮，列表数据中显示符合条件的数据列表
④  查看/编辑/删除
查看：点击[image: ]图标，显示查看界面，查看界面和新增界面保持一致
删除：在某条数据后，点击[image: ]图标，删除单条数据
编辑：点击[image: ]图标，显示编辑界面，编辑界面字段和输入限制和新建保持一致。

[bookmark: _Toc476847666][bookmark: _Toc476851476][bookmark: _Toc483570058]地理区域
地理区域主要用于维护APP区域数据管理。
地理区域包括新建、修改、查看、删除、查询等功能，如下图
[image: ]
①  新建
步骤1：系统管理人员登录系统，在【系统管理】菜单下，点击子菜单【基础数据】-【地理区域】如下图，显示地理区域数据
[image: ]
步骤2：点击【新建】按钮，进入新建界面如下图
[image: ]
步骤3：输入新增界面数据，点击【保存】按钮
②  删除
步骤1：删除列表数据，可单选也可多选
步骤2：点击【删除】按钮
③  查询
步骤1：在查询框中输入查询条件
步骤2：点击【查询】按钮，列表数据中显示符合条件的数据列表
④  查看/编辑/删除
查看：点击[image: ]图标，显示查看界面，查看界面和新增界面保持一致
删除：在某条数据后，点击[image: ]图标，删除单条数据
编辑：点击[image: ]图标，显示编辑界面，编辑界面字段和输入限制和新建保持一致。

[bookmark: _Toc476847667][bookmark: _Toc476851477][bookmark: _Toc483570059]系统设置
[bookmark: _Toc476847668][bookmark: _Toc476851478][bookmark: _Toc483570060]系统设置
 设置系统参数，包括系统名称、Logo、CSS样式、Copyright、本地化如时间与货币等显示格式、语言等。
在【系统管理】菜单下，点击子菜单【系统设置】-【系统设置】如下图，显示系统设置数据，根据实际使用，修改数据，点击【保存】，即可完成数据修改。
[image: ]
[bookmark: _Toc476847669][bookmark: _Toc476851479][bookmark: _Toc483570061]应用设置
应用设置主要用于设置APP应用的Logo、名称、版本号、应用下载地址、更新方式等。
在【系统管理】菜单下，点击子菜单【系统设置】-【应用设置】如下图，显示应用设置页面，根据实际使用，修改数据，点击【保存】，即可完成数据修改。
[bookmark: _GoBack][image: ]
[bookmark: _Toc476847670][bookmark: _Toc476851480][bookmark: _Toc483570062]会话设置
会话设置主要用于设置登录访问的有效期。
在【系统管理】菜单下，点击子菜单【系统设置】-【会话设置】如下图，显示会话设置页面，根据实际使用，修改数据，点击【保存】，即可完成数据修改。
[image: ]
[bookmark: _Toc476847671][bookmark: _Toc476851481][bookmark: _Toc483570063]密码策略
密码策略主要用于设置密码的使用策略
在【系统管理】菜单下，点击子菜单【系统设置】-【密码策略】如下图，显示密码策略页面，根据实际使用，修改数据，点击【保存】，即可完成数据修改。
[image: ]
[bookmark: _Toc476847672][bookmark: _Toc476851482][bookmark: _Toc483570064]业务参数
通过对系统的业务参数的设置支持系统的业务规则的变化。业务参数包括当前会计期间、是否启用滞纳金、是否启用流程审批、月结结账日期方式等。
业务参数在集团统一设置后，项目在初始化时自动引用（自动复制）参数模版。项目可对模板级参数的值修改，不支持参数的新增、删除。
在【系统管理】菜单下，点击子菜单【系统设置】-【业务参数】如下图，显示业务参数数据。业务参数包括查看、查询和编辑等功能，如下图

[image: ]
①  查询
步骤1：在查询框中输入查询条件
步骤2：点击【查询】按钮，列表数据中显示符合条件的数据列表
②  查看/编辑
查看：点击[image: ]图标，显示查看界面，查看界面和新增界面保持一致
编辑：点击[image: ]图标，显示编辑界面，编辑界面字段和输入限制和新建保持一致。

[bookmark: _Toc476847673][bookmark: _Toc476851483][bookmark: _Toc483570065]业务单号规则
自定义设置业务单据的编码规则，可根据不同的业务单据设置不同的编码规则。编码格式如“前缀＋时间戳＋序列号＋后缀”。
在【系统管理】菜单下，点击子菜单【系统设置】-【业务单号规则】如下图，显示业务单号规则数据。业务单号规则数据包括查看、查询和编辑等功能，如下图
[image: ]
①  查询
步骤1：在查询框中输入查询条件
步骤2：点击【查询】按钮，列表数据中显示符合条件的数据列表
②  查看/编辑
查看：点击[image: ]图标，显示查看界面，查看界面和新增界面保持一致
编辑：点击[image: ]图标，显示编辑界面，编辑界面字段和输入限制和新建保持一致。
[image: IMG_256]说明：
	序号
	编码分段
	编码分段说明

	1
	单据类型
	单据类型

	2
	单据类型名称
	单据类型名称

	3
	前缀
	文本字符

	4
	时间戳
	包括选项：不使用时间戳，YYYY，YYYYMM，YYYYMMDD

	5
	时间戳前置分隔符
	分隔符如“-”

	6
	序列号位数
	序列号位数，整数

	7
	序列号前置分隔符
	分隔符如“-”

	8
	序列号范围
	包括选项：集团统一，分公司统一

	9
	当前序列号
	整数，如1000，如果集团统一有效，如果分公司统一按项目存储当前序列号

	10
	序列号变化规则
	目前只支持自增

	11
	后缀
	文本字符



[bookmark: _Toc476847674][bookmark: _Toc476851484][bookmark: _Toc483570066]数据下发
将统一制定的集团主数据按项目实际的业务特点与管理目标下发分配给各项目。下发时可指定主数据类型，也可指定具体的主数据记录。
集团主数据下发到项目后，项目不可删除主数据记录，但可以修改主数据的部分属性。需要下发的主数据表及可修改的字段属性参考基础数据分级表。
在【系统管理】菜单下，点击子菜单【系统设置】-【数据下发】如下图，显示数据下发页面，如下图：
[image: ]
①  保存
步骤1：勾选需要数据下发的项目
步骤2：点击【保存】按钮，提示下发成功，即完成数据下发
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