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一、权限配置

明道已实现各模块功能权限分开管理，可以给不同的员工分配不同的权限组合。

超级管理员进入   企业账户管理 》 管理权限配置    ，为员工添加  人事套件-人事(HR) 的权限。

如果没有创建相关权限角色，可以新建后再添加人员，如下图

 

分配好权限后，管理员即可看到 【我是HR】 按钮。



二、HR 工作台操作介绍

1、HR工作台能为HR清晰呈现，日常人事相关事项，包含入职、试用、转正及员工生日，入职周年等；HR

会提前接收到相关事项提醒，提醒时间可在配置菜单中进行设置

2、事项日历上方 呈现当前公司的在职员工、待入职、待离职、待转正员工数量，HR能点击不同员工状态，

快速进入员工关系管理界面进行管理；

这里呈现了当前在职员工的数量，在职员工包含：正式、待转正、待离职员工



3、HR也能通过上方的快速入口进行：员工入职、假期余额查询、查看员工动态操作

4、员工动态中记录着公司员工入职、转正、离职、人事异动等；  HR可通过时间，不同纬度，不同部门进

行筛选查看



三、员工档案管理

1、HR管理员进入 管理界面 【我是HR】》【 员工】 》【员工档案】

2、在档案列表中，可以 进行 搜索，过滤 等操作来 查找员工。 也可以 选择 列表中 显示的 信息 字

段

3、查看 员工的档案信息 ： 列表中 点击员工头像，进入 档案详情页面进行修改或其他操作



4、批量修改 请参考动态演示：http://support.mingdao.com/hc/kb/article/1092774/

四、员工关系管理

1、通过 【我是HR】》【 员工】 》【员工关系管理】进入页面，首页 分为  入职，试用，离职 三个模

块。注： 在职员工不在此 显示管理

待入职列表 ：        已经添加了入职，但是入职日期还没到，会在此项下 显示出来。

未加入网络列表 ： 已经办理入职，发过邀请加入企业网络的邮件。但还没有注册或登陆的，会在此项

下显示

http://support.mingdao.com/hc/kb/article/1092774/


已到期： 当前已过 入职时 填写的转正日期的试用人员，需要进行转正 处理了。

未到期： 当前还未过 入职时 填写的转正日期的试用人员。

已到期： 当前已到 在办理离职时填写的 预计离职日期，需要办理了。

未到期： 当前 还未到 在办理离职时填写的 预计离职日期。

五、为新员工办理入职
 
1、HR可通过HR工作台或者员工关系管理中的“添加入职” 添加员工入职



2、在添加入职信息界面填写员工入职的必要信息。点击“确认添加” 员工将进入待入职阶段

3、点击“办理入职”为待入职员工办理入职

4、HR需要在当前页面为员工完善更多的工作信息并针对之前填写的入职信息做二次确认



5、选择用户手机或邮箱 注册明道并加入当前网络，确认后，系统会通过HR选择的注册方式邀请员工注册或

登录明道

-员工将会收到对应的短信或邮件注册邀请

6、 还未注册或者登录明道的员工将停留在入职阶段的“未加入网络”用户列表中，员工一旦注册或登录成功

后，将自动进入花名册，并按照实际情况进入试用期或直接成为全职员工



7、进入员工档案（员工花名册）后，HR可按照实际情况对员工进行进一步的操作

六、邀请待入职员工在线填写入职登记表

为待入职员工添加 入职后，可以邀请他在线填写入职登记表，提前完善信息。

1、在 待入职 列表中找到该员工， 点击“发送邀请”向该员工发送邀请填写入职登记表

-系统会向之前填写的员工个人邮箱，发送一封邮件以引导用户填写入职登记表

-同时员工会收到一条短信提醒其查收邮件



2、HR可自己编辑填写对员工的简单的欢迎语，欢迎语将呈现在用户开始填写入职信息的第一页

3、员工将在线按信息类别，分步骤进行入职登记表的填写



4、填写完成后，员工将看到计划入职日期

5、员工填写提交完成后，HR在待入职阶段下，点击查看员工填写信息



6、HR可在员工填写入职登记表信息的基础上帮助员工修改信息

七、为试用员工办理转正

1、HR可通过搜索的方式，找到员工，点击头像进入个人页面，点击“办理转正”为试用员工办理转正



2、选择对应的实际转正日期，填写备注即可为员工完成办理转正流程

-完成转正操作后，员工将从“员工关系管理”中的“试用”阶段中移出，后续该员工可在

“员工档案”（员工花名册）中找到

3、对应的转正记录HR可在“员工关系管理”“试用”阶段下查看



八、为在职员工办理离职

1、通过搜索或筛选的方式找到即将离职的员工，点击头像进入个人页面，点击“办理离职” 将员工添加至待

离职阶段。

-选择申请离职日期、预计离职日期、离职原因

-点击“办理离职” 将员工添加至待离职阶段

2、待离职员工仍能在“员工档案”中找到，但 系统将在HR工作台中自动创建对应离职事项，

（对应事项会在HR配置的对应提醒时间点进行提醒）

-HR可根据实际情况在离职当天为员工办理离职手续



3、HR在当前界面二次确认员工的具体离职时间；选择对应的离职原因即可帮助员工完成办理离职流程

九、处理人事异动

1、搜索到对应需要办理人事异动的员工，点击头像进入个人页面，点击“人事异动”发起人事异动操作



2、HR可选择对应的人事异动类型及选择对应的异动内容；最后选择异动生效日期发起人事异动

-未来的人事异动支持撤销操作；
-如果单个员工有多条人事异动会按照生效日期逐条生效；

-HR可在对应员工个人档案界面上查看对应的人事异动记录



            结束


