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1.1 如何进入管理员后台

➢ 工作台-我的应用中，点击企业设置，即可进入管理员后台
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1.2 授权管理
➢ 点击授权管理，会进入系统权限设置界面，可以对系统整体及各模块进行权限分配

备注：用户授权是针对各个业务模块进行授权；管理员是针对总系统的
权限进行授权；管理单元是划分管理范围，以部门架构作为维度；例如
XXX为人力资源部的BP，那么BP就是模块身份，人力资源部就是管理单
元。

系统实施期间，会确认客户方租户管理员，该用户具有最高的系统管理
权限。租户管理员在对其他人员授权时，应按照如下步骤进行操作：
1. 设置对应的管理单元，操作按照1.2.1步骤
2. 被授权人是系统整体授权还是单独模块授权；如整体授权，先执行

1.2.2和1.2.3步骤；如单独模块授权，执行1.2.3步骤。
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1.2.1 管理单元
➢ 1、进入管理单元页面后，可以看到根管理单元，即系统最大的管理范围

➢ 2、右上角的新增和停用可以添加新的单元和停用已有的单元
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1.2.1 管理单元
➢ 新增时填写表单，名称可以为XX部门或者XX员工，编码可以是英文或者拼音缩写，上级管理单元即上级组织，设置时建议从上级

向下级设置
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1.2.1 管理单元

➢ 4、新增完成后需要对单元所包含的具体部门架构进行设置
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1.2.1 管理单元

5、保存后即形成一个可以选用的管理单元
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1.2.2 管理员设置——整体系统权限
1、选择业务用户，即选择需要授权的员工
2、身份就是系统管理的权限：
租户管理员是最大的系统权限，选择后不能设置模块和管理单元，
默认为模块和最大管理单元；
系统管理员只有对系统设置的权限，不能管理系统内数据和业务配
置；
用户管理员只有管理系统内操作人员的权限，通常操作人员为分配
角色的HR部门员工和IT部门员工；
员工管理员只有对公司员工数据和业务的管理权限，不能配置和操
作系统配置；
权限管理员只能分配系统角色和权限，一般有租户管理员，不会单
独设置权限管理员；
实施管理员和工程师为北森人员角色，不对用户配置使用。
备注：管理员的权限较大，需要用户根据实际情况进行设置和分配，
常用的为租户和系统管理员，租户会给到HRD、HRM或者HRIS，
系统会给到有配置需求的各模块负责人，其他专员或者BP不用配
置管理员，分配模块的使用权限即可
3、管理单元即权限覆盖的部门范围
4、可授权角色是指该身份在各模块可以被授权的角色范围，具体
的角色要在用户授权里操作。
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1.2.3 用户授权——模块的权限分配

➢ 1、通过点击右上角新增可以给新的人员分配权限，点击明细右侧的编辑可以修改

➢ 2、已经分配的权限，撤销则可以直接取消员工在该模块的权限

➢ 3、需要了解身份的具体功能，可以点击右下角进入帮助中心查看
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1.2.3 用户授权——模块的权限分配

1.为新用户授权 2.编辑用户权限
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1.3 账号管理——用户管理

备注：
1. 可以进行员工的密码重置、账号激活和停用；
2. 单模块用户可以在此界面进行组织人事的业务管理，一体化客户在前台的组织人事模块进行管理；
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1.4 应用配置——实施态（租户管理员）

➢ 该功能是对各启用模块的配置，包含字段、表单、列表、详情
页、

➢ 流程、模板等功能的具体配置，具体操作可以参考各功能模块
的调整说明。
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1.5 企业设置——红色框部分

➢ 可以进行系统的企业信息设置，包含企业的名称、登陆密码、
系统基础设置、语言信息、用户页面、

➢ 移动端等设置
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1.5.1 组织架构

➢ 单模块用户可以在此界面进行组织人事的可以进行组织、职务、职务类别进行设置和导入导出

等业务管理；

➢ 一体化客户在前台的组织人事模块进行管理；
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1.5.2 数据导入

➢ 系统数据导入，现在已经全部在前台对应的功能模块里导入，此处功能已不再使用
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1.5.3 企业信息

➢ 1、显示企业全称和简称，需要更改，请联系北森顾问

➢ 2、上传企业logo图片和浏览器图片，请注意图片格式和大小
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1.5.4 企业安全-1.5.4.1通讯录设置

➢ 1、通讯录显示设置——显示模式和个人信息；

➢ 2、隐藏某些部门和员工
➢ 3、设置部门的查看范围，例如人

事部可以查看全部，销售部只能
查看本部门

➢ 4、员工查看范围，全员或者汇报
关系线范围
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1.5.4.2 安全设置

➢ 设置登陆密码的复杂度、有效期以及账号冻结和停

用的设置
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1.5.4.3  登陆日志、1.5.4.4 业务操作日志、1.5.4.5 技术支持设置

➢ 1.5.4.3  登陆日志——查看员工账号登陆的时间和IP地址记录

➢ 1.5.4.4 业务操作日志——查看系统操作人和操作记录，不是业务操作记录

➢ 1.5.4.5 技术支持设置——实施顾问的临时权限转交，如需使用，可以咨询顾问
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1.5.5 森豆管理
➢ 余额：如有购买森豆和短信，则会显示余额

➢ 分配森豆：设置使用分组和分组内人员对于森豆的配额及查看使用记录

➢ 使用总览：显示全公司森豆使用明细
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1.5.6 应用设置
➢ 页面管理：设置各角色系统首页显示的样式，预览可以查看界面效果，编辑可以设置页面
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1.5.6 应用设置
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1.5.6 应用设置

➢ 个人主页设置——设置查看他人页面时的呈现效果
➢ 邮件设置——设置邮件提醒的功能
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1.5.6 应用设置

➢ 人才对比设置——为部门领导、经理、HR提供人才信息对比功能，可编辑主题进行自定义
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1.5.6 应用设置

➢ 企业勋章设置

➢ 用于奖励员工的优秀行为，增加个性化的奖励勋章
➢ 设置完成可以在授予后，员工的页面显示
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1.5.6 应用设置

➢ 企业标签管理：设置企业文化标签，用于员工互相点赞的标签

➢ 打赏管理：开启后，可以让员工互相打赏红包并在企业动态中发布
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考勤1.5.6 应用设置
➢ 员工祝福管理：

➢ 生日/入职/节日祝福
➢ 生日/入职/节日设置列表
➢ 展示所有的祝福设置，管理员可新建祝福、编辑和删除已有的祝福，以

及查看祝福的状态。
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1.5.6 应用设置

新建生日/入职祝福
第一步：设置祝福模板，系统内置了员工生日祝福/员工入职祝福/节日祝福模板，管理员也可以自定义新建模板；
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1.5.6 应用设置
➢ 第二步：设置祝福规则，系统将按所设定的模板和规则向员工推送生日/入职祝福

入职祝福可以根据不同的周年制定多条规则，生日祝福只可以启用一条规则哦~
说明：只有启用中的祝福才会生效。
tips：系统在每日0点生成当日祝福记录，所以如果是在今天0：00之后添加或修改生日为今天的用户，今天系统是不会给他发送祝福贺卡，
同时祝福动态以及移动端的祝福菜单里都不会有该用户。
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1.5.6 应用设置
➢ 节日祝福

➢ 节日祝福列表
➢ 展示企业内所有节日祝福列表，针对状态为“未发送”的节日祝福可以

修改全部内容，“已发送”的节日只允许修改祝福模板部分。
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1.5.6 应用设置

➢ 节日祝福增加了“有多少人喜欢”、“开卡片用户数”，方便管理员查看祝福下发情况以及员工偏好。



XXXXX项目

© 2021北森-版权所有 34
Client or

Partner logo

1.5.6 应用设置

➢ 企业日程设置：设置企业日程的共享和查看权限 任务设置
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1.5.7 门户设置

➢ 域名设置：支持租户自定义个性化二级域名

➢ 登陆设置：设置PC端首页登陆的页面，可以自定义上传个性化的图
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1.5.7 菜单设置

➢ 菜单设置：点击右上角进入应用配置，可进行菜单设置。调整PC端和移动端的菜单的显示。
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1.5.7 菜单设置

➢ 点击设置菜单组后，可以从左侧将需要的菜单添加到已选的菜单中
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1.5.8 移动端设置

➢ AAP菜单设置
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1.5.8 移动端设置

➢ 设置启动时背景图片
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1.5.8 移动端设置

➢ 设置各角色的移动端菜单界面的样式和按钮功能

➢ 设置APP底部的快捷按钮
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1.5.8 移动端设置

➢ APP页面管理

➢ 设置移动端各角色的显示页面和互相查看时的页面

➢ 点击编辑，可以在移动端设置banner公告和数据显示插件，例如报表，考勤数据等
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1.5.8 移动端设置

➢ 签到设置：需直接使用北森APP签到打卡才能生效。

➢ 用于设置北森APP打卡签到功能
➢ 1、上下班提醒开启后会在打卡时间前进行提醒
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1.5.8 移动端设置

➢ 2、可以设置外勤签到的有效范围，具体的地点设置位于考勤管理中

➢ 3、关怀设置——当员工完成打卡签到时，会有温馨的祝福或者关怀语弹出



基于互联网，构建新一代人才管理软件，

帮助中国企业实现人才领先！
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