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系統簡介 

 易豐軟件發展的人事系統，對人員的檔案、考勤、薪資、排休、獎罰等多方面做精細梳理，

按企業不同職位，進行多層次管理。整個系統功能完善，人性化的操作。並且提供完備的報表，

便於管理人員查閱。 

 系統主要分為系統設置、人事資料、考勤作業、報表、許可權管理、其他等功能模組，以

下會進行詳細的介紹。 
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1 系統設置 

 系統設置，為整個人事系統的核心部分，完成系統中所有基本資料的設置。如圖 1-1 所示： 

 

圖 1-1：系統設置 

 系統設置中均為基本資料的維護操作，大致相同，這裡以民族資料維護為例，進行詳細的

介紹。 
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 點擊人事系統相關中“民族”按鈕，進入民族資料維護介面。如圖 1-2 所示： 

 

圖 1-2 民族資料維護 

1) 新增：新增民族記錄，點擊開啟編輯表單。代碼為預設代碼，用戶可以自行修改。如圖 1-3

所示： 

 

圖 1-3：民族維護  



人事系統 6 

 

易豐科技股份有限公司                                                                    Page 6 

 

  

2) 修改：修改民族記錄。點擊開啟編輯表單。或者按兩下圖圖 1-2 中的某行，開啟編輯表單。

代碼不可修改。 

3) 刪除：刪除民族記錄。如果要刪除的資料在其他地方有被引用到，系統將提示：外部有關

聯到的資料，無法刪除。要刪除此筆資料，必須把引用的資料先刪除掉(或者修改掉)，方可再

刪除此筆資料。 

4) 按一下某一列，有功能表顯示。可以進行排序、資料篩選等。 

5) 右鍵功能表，方便操作。 

 

 另外，系統還具備員工資訊提醒功能。開啟系統時，可彈出提示，員工生日、合同到期日

等資訊。如圖 1-4 所示： 

 

 

圖 1-4：員工資訊提醒 
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2 人事資料 

 人事資料中，主要包括組織資料、員工資料、員工屬性等資訊。如圖 2-1 所示： 

 

 

圖 2-1：人事資料 

 建立人事資料資料時，需按照公司定義---部門定義---員工資料的順序來建立資料。 

 

2.1 公司定義 

 可代表實際的公司或者虛擬的公，許可權控管是以此公司為依據的。如圖 2-2 所示： 
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圖 2-2：公司定義 

1) 新增：新增公司定義記錄。開啟公司維護表單如圖 2-3。公司代碼為預設值，可根據實際

情況修改。 

2) 修改：修改公司定義記錄。開啟公司維護表單如圖 2-3。公司代碼不可修改。選中某一行

按兩下，也可以開啟公司維護表單。 

3) 刪除：刪除公司定義記錄。如果要刪除的公司記錄在在其他地方有被引用到，系統將提示：

外部有關聯到的資料，無法刪除。要刪除此筆資料，必須把引用的資料先刪除掉（或修改掉），

方可再刪除此筆資料。 

 

圖 2-3：公司維護 
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2.2 部門 

 對系統中部門進行維護，主介面如圖 2-4 所示，維護介面如圖 2-5 所示。 

 

圖 2-4：部門 

1) 新增：新增部門。開啟部門維護表單，部門編號為預設編號，可根據實際情況自行修改。 

2) 修改：修改部門。選擇某一行記錄，開啟部門維護表單。部門編號不可修改。 

3) 刪除：刪除部門。如果要刪除的資料在其他地方有被引用到，系統將提示：外部有關聯到

的資料，無法刪除。要刪除此筆資料，必須把引用的資料先刪除掉，方可再刪除此筆資料。 

 

2-5：部門維護 
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2.3 編制公司 

 用於維護系統中所用到的編制公司，主介面如圖 2-6 所示： 

 

圖 2-6：編制公司 

 按兩下當前行或者點擊導航條上按鈕，可以打開維護介面。對編制公司進行新增、修改、

刪除等操作。如圖 2-7 所示： 

 

圖 2-7：編制公司維護  
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2.4 員工資料 

 記錄員工的一些基本資料，可以進行新增、修改、查詢、刪除等操作。主介面如圖 2-8 所示：

 

圖 2-8：員工資料 

1) 新增：新增員工基本資料。開啟員工資料維護表單(如圖 2-9)，員工編號為預設值，人員可

以根據實際情況自行修改。新增保存後，不僅會寫入一筆資料到員工基本資料，還會寫入一筆

到【員工異動】。 

2) 修改：修改員工基本資料。選中某一行，開啟員工資料維護表單(如圖 2-9),員工編號、公司、

部門、職等、員工狀態之類的不可修改。公司、部門、職等、員工狀態如要修改，可通過【員

工異動】來修改。按兩下【員工基本資訊】(如圖 2-8)表單中的行，也可開啟員工資料維護表單

(如圖 2-9)。 

3) 刪除：刪除員工基本資料。如果要刪除的資料在其他地方有被引用到，系統將提示：外部

有關聯到的資料，無法刪除。要刪除此筆資料，必須把引用的資料先刪除掉，方可再刪除此筆

資料。 

4) 公司過濾：人員有許可權控管的公司。人員只能對有許可權控管的公司下的員工資料進行

新增、修改、刪除。 
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5) 一些篩選條件來查詢員工資料。 

 

圖 2-9：員工資料維護 

 需要注意的是，這裡面的作業可以在員工資料維護(如圖 2-9)裡面進行，方便操作。也可以

在各自的作業裡面進行。 

 另外，可以進行拍照，把員工的照片導入到系統中。 

 

2.5 員工緊急聯絡人 

 人事資料下的員工技能、工作經歷、教育經歷、健康狀況、員工緊急聯絡人、員工社會關

係、員工人事合同、員工異動、獎勵記錄、懲罰記錄、員工培訓記錄表單操作大同小異，現以

緊急聯絡人為例來說明。 

1) 新增：新增緊急聯絡人。開啟緊急聯絡人維護表單(如圖 2-11)。 

2) 修改：修改緊急聯絡人。或按兩下緊急聯絡人(如圖 2-10)中的行，開啟緊急聯絡人維護表

單(如圖 2-11)。 

3) 刪除：刪除緊急聯絡人資料。 

4) 以公司來篩選緊急聯絡人資料。 

5) 以幾種條件來組合篩選緊急聯絡人資料。 
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圖 2-10：緊急聯絡人 

 

圖 2-11：員工緊急聯絡人維護 
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2.6 員工異動 

 對員工進行部門異動、職務異動、離職、退休的操作。對於員工異動涉及到薪資異動的，

也可以在員工異動維護中操作。如圖 2-12 所示： 

 

圖 2-12：員工異動 

 

1) 新增：新增一筆員工異動資料。開啟員工異動維護表單(如圖 2-13)，選擇員工後，會自動

帶出員工的薪資版本。新增保存後會更新員工資料。如有勾選異動薪資，會寫入到薪資異動，

並更新員工工資標準。 

2) 員工異動資料不可修改。 

3) 刪除：刪除員工異動資料，更新員工資料，如有薪資異動，則刪除異動資料，更新員工工

資標準。 
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圖 2-13：員工異動維護 

2.7 員工職等職級導入 

 通過固定的 Excel 表批量的導入員工的職等職級。如圖 2-14 所示： 

 

圖 2-14：職等職級導入 

 注意，其他操作大致相同，此處不做過多介紹。 
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3 考勤作業 

 

嚴格規範的考勤制度，能促使員工養成遵章守紀的習慣，能推進企業向高效規範的目標不斷

進步，能為管理者具體實施管理目標提供依據。考勤做為人力資源管理的重要組成部分，其主

要功能模組包括以下幾個方面:考勤設定、排班和考勤處理、考勤作業、考勤記錄。以下將對

其操作進行詳細的介紹，其中排班將作為一個單獨的模組進行介紹。操作流程如下： 

a) 資料獲取 採集打卡資料。 

b) 考勤處理 對採集到的資料進行處理。 

c) 日台賬 生成考勤日台賬，如果存在考勤異常，則跳回第二步進行處理。 

d) 考勤月賬 生成考勤月賬，以便於工資結算。 

下面將會對以上操作流程進行詳細的介紹。 
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3.1 考勤設定 

 設定考勤處理中的基本資料，下面將進行分別介紹。 

3.1.1 考勤字典 

 與考勤有關的一些基本資料的設置。如圖 3-1 所示： 

 

圖 3-1：考勤字典 
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1) 新增：新增考勤資料字典。開啟考勤資料字典維護表單。如圖 3-2 所示： 

2) 修改：修改考勤資料字典。開啟考勤資料字典維護表單。按兩下考勤資料字典中的行，也

可開啟。 

3) 刪除：刪除考勤資料字典。 

 

圖 3-2：考勤字典維護 
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3.1.2 排班 

排班在公司運營中起著很大的作用，排班是否合理，排班結果是否清晰等，都直接影響到

工作效率與經濟效益。下麵對系統中排班的設定進行詳細的介紹。 

 

1) 班次定義 

排班之前，我們需要先對班次進行設定，即什麼時間段屬於什麼班次，上下班時間以及打

卡規則等。有了班次之後我們才可以對部門、班組或者指定員工進行排班操作。如圖 3-3 所示： 

 

圖 3-3 班次定義 

 

 班次設定左邊可以對班次進行設置，右邊則可以給該班次建立相應的班段。至少要有一個

班段，如果有需要的話，可以建立多個班段，但是時間不能重疊。 
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 班次的設定需遵守以下規則： 

a) 班次時間以 24 小時記時，早 8 點，標為'08:00'，晚 8 點，標為'20:00'。 

b) 每設置或修改時間請按保存班次資料。 

c) 提前是否計入表示提早打卡的時候上班時間是否按照實際打卡時間還是正點時間計算。如果

否，則按照正點上班計算。 

d) 延後是否計入表示比正點下班晚打卡的時候下班時間是否按照實際打卡時間還是正點時間

計算。如果否，則按照正點下班計算。 

e) 提前和延後的時間範圍標識了打卡的有限範圍，不在該範圍的打卡記錄將忽略掉。 

f) 刷卡方式： 

  必須要：表示一定要刷。 

  非必要：表示可以不刷，如果有後續刷卡記錄則自動補卡,但如果刷了則判斷遲到早退。 

  參考：表示可以不刷，如果有後續刷卡記錄則自動補卡,刷了也不判斷遲到早退。 

g) 是否加班標誌用來指示該段時間是否計算到加班時間裡。 

h) 加班折算係數主要用於加班，比如 1 小時按照 1.5 倍計算則填 1.5。 

 通過右上角導航條可以對班次和班段進行新增、修改、刪除等操作，還能進行部門班次限

定操作，如圖 3-4 所示： 

 

圖 3-4 部門班次限定 
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 部門班次限定可以給對應公司，指定部門限定班次。如圖 3-4 中，上方為限定可用班次，

下方為不可用班次，通過按兩下可以設定或取消設定。 

 

2) 員工班組 

然後，我們對員工進行分組操作，可以把上相同班次的人員放入同一個班次班組之中，命

名可以隨意命名。為了方便管理通常用該班次對應時間段命名，但不限定該班組成員只能上該

時間段內的班。班組中成員上什麼班需要在員工排班中進行設定，員工班組功能只是為了實現

員工的分組操作，拖拽員工資訊放入左下角的指定班組之中，即可完成設定，右鍵點擊可以清

楚班組設定。點擊班組也會顯示屬於這個班組的員工資訊，如圖 3-5所示： 

 

圖 3-5：員工班組設定 

 

 通過按兩下對班組進行維護，可以完成新增、修改、刪除等操作。  
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3)  員工排班 

 班次設定完成了上班規則的設定，即什麼時間段是什麼班次。而員工班組則是對員工進行

分組操作，以及對部門進行班次限定操作。接下來再通過員工排班功能，將分組和上班規則進

行對應，即可以讓某一個分組套用哪一套上班規則。同時，員工排班中還可以對員工需要上的

班次進行調整和設定。 

主要可以完成排班規則、部門班次限定、列印以及查詢班表等操作。如圖 3-6 所示： 

 

 

圖 3-6：員工排班 
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1)  排班規則： 

 完成了前面的班組設定與員工分組工作之後，排班規則才真正開始員工的排班工作。排班

規則中可以完成自動排班規則的新增、修改、查詢、刪除等操作。 

 首先，我們可以新增一個排班規則。在這個排班規則中，我們可以選擇規則的日期、迴圈

類型的參數。如圖 3-7 所示： 

 

圖 3-7 自動排班規則  
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 適用物件可以指定部門、班組或者個人來遵守這個排班規則，假設我們以部門為物件，先

選擇一個部門。然後，選擇套用的休假日，在快速設置中選擇這個部門要上的班次。最後，選

擇全部套用，即可完成對這個部門的排班操作。如圖 3-8 所示： 

 

圖 3-8：部門排班 

 同樣，我們可以對某一天進行設置。比如說這個部門那一天需要加班，或者休假，我們可

以對指定日期進行調整操作。 

 我們也可以對班組進行排班操作，即在適用物件中選擇班組。然後，套用班次的上班規則。

同樣，也可以對其進行調整和修改。 

 甚至，我們可以對指定的員工進行單獨排班或者調整操作。即適用物件選擇員工，然後會

跳出員工選擇對話方塊。我們選擇指定員工，然後對員工進行單獨操作。操作方式同上面兩種。 
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 值得注意的是，部門、班組以及員工排班肯定會存在交叉和重疊。所以系統中有一個優先

順序規則，由高到低為員工、班組、部門。即分別對員工、員工所在班組、員工所在部門都進

行排班之後，以員工排班為准。對員工班組、員工部門進行排班之後，以員工班組排班為准。

部門排班優先順序最低。 

 

2) 按天排班 

 按天排班中不包含依據自動規則排的班次。點擊員工排班中的按天排班即可進入按天排班

畫面圖 3-9 所示： 

 

圖 3-9：按天排班 

 檢索要進行排班設定的員工，選取員工，右邊的日期儲存格內壓左鍵即可出現該員工可排

的班次，選擇該班次即可實現該員工的排班設定，注意，當選擇多個員工的時候，右邊左鍵顯

示的班次是所選擇員工班次的交集。也就是說可供選擇的班次是所有員工必須都可排的班次。 

 快速設置：點擊【按天排班】的【快速設置】即可進入快速設置畫面，選擇班次和適用物

件，以及星期後即可快速設置該物件的排班情況。注意：該快速設置的迴圈類型是星期，也就

是說在上面選擇的日期範圍內，會不斷的按照星期進行迴圈設定員工排班。 
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如圖 3-10 所示： 

 

圖 3-10：快速設置 

 批量導入：將員工的排班資訊批量導入系統，點擊【按天排班】的【批量導入】即可進入

畫面，如果不知道導入格式，可先選擇【匯出】，匯出模版後，按照模版的格式整理資料，然

後導入即可。如圖 3-11 所示： 

 

圖 3-11：批量導入 
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3)  查詢班表 

 可以通過選擇查詢準則，來查詢指定公司、部門、員工或者班組的排班情況。 

 

4)  列印班表 

 列印查詢到的排班規則、班表等資訊。 

 

3.2 考勤參數設定 

 設定考勤各項記錄的參數，如：遲到最小分鐘數為 5 分鐘,就是說在考勤處理的時候 遲到

時間在 5 分鐘以內的都算正常，遲到時間大於 5 分鐘才算遲到，注意 該參數類型是固定的，

只可修改，不可新增、刪除。如圖 3-12 所示： 

  

圖 3-12：考勤參數 

 

3.3 發卡補卡 
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 點擊主畫面發卡補卡：發卡補卡是對員工的新卡登記和舊卡遺失的補發。一個員工可以有

多張卡，但是一個卡只可以屬於一個員工。卡號不可以刪除，只可以作廢，該卡號是一個邏輯

的卡號，並不是一個真正物理卡號，也就是一張考勤卡可以有多個邏輯卡號，但是使用中的邏

輯卡號只有一個。如圖 3-13 所示： 

 

圖 3-13：發卡補卡 
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3.4 資料獲取 

 首先可以採集打卡機中的資料，在考勤作業中點擊資料獲取按鈕。會彈出資料獲取對話方

塊，然後選擇考勤機，可以下載對應考勤機中的資料。如圖 3-14 所示： 

 

 

圖 3-14：資料獲取 

   

 另外除了通過採集線上考勤機中的資料之外，我們還可以選擇導入離線檔。即將其他打卡

資料錄入到資料獲取中進行處理。點擊離線檔按鈕，彈出打卡批次導入對話方塊，我們可以選

擇需要導入的檔和頁面。資料獲取完成後，我們可以選擇是否導入資料庫中存檔備份。 
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 打卡批次導入如圖 3-15 所示： 

 

圖 3-15：打卡批次導入 

 通過以上操作，我們就完成了打卡資料的採集工作，接下來我們可以對考勤資料進行處理。 

3.5 考勤處理 

 這裡我們需要對採集到的考勤資料進行處理。點擊考勤處理按鈕，我們可以進入考勤處理

介面。這裡我們可以完成打卡記錄的查看與維護操作，打卡流覽操作，以及考勤處理等操作。

考勤處理之前，我們需要記錄出差以及請假資料。日台賬我們下一節會講到，這裡先不做介紹。

如圖 3-16 所示： 

 

圖 3-16：考勤處理 



人事系統 31 

 

易豐科技股份有限公司                                                                    Page 31 

 

 

1) 打卡考勤資料 

 打卡考勤資料中，我們可以通過搜索條件來查看公司、部門、職等或者員工的打卡資料。

如圖 3-17 所示： 

 

圖 3-17：打卡考勤資料 

 

 打卡類型標記為採集的即為打卡機中所採集到的資料，如果因為公務漏打卡或者忘打卡可

以通過新增打開記錄來補卡，標記為補打。其中採集到的資料不可以更改，而補打的資料可以

修改。如圖 3-18 所示： 

 

圖 3-18：打卡考勤資料維護 
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2) 打卡流覽 

 打卡流覽可以通過查詢準則來流覽打卡記錄，但是無法對其進行修改。如圖 3-19 所示： 

 

圖 3-19：打卡流覽 

3) 出差記錄 

 對出差資訊進行維護，因為有些曠職記錄是由出差引起的，所有做考勤處理之前，我們需

要記錄出差資料。如圖 3-20 所示： 

 

圖 3-20：出差記錄 
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 出差記錄中可以對出差資料進行維護，包括查詢、新增、修改、刪除等操作。操作完成後，

出差記錄會填補考勤系統中的曠職記錄，使考勤資料恢復正常。 

 

4) 請假維護 

 考勤異常除了出差之外還有一種可能就是請假，所以做考勤處理之前，我們要完善請假資

訊。看是否有漏掉請假資訊，從而導致考勤資料異常。如圖 3-21 所示： 

 

圖 3-21：請假維護 
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請假維護中可以對請假資料進行查詢、新增、修改、刪除等操作。操作完成後，請假記錄

會填補考勤系統中的曠職記錄，使考勤資料恢復正常。 

5) 處理考勤 

 處理考勤會生成員工的考勤資料，首先通過查詢準則可以查詢到員工的打卡清單，此時打

卡清單中顯示的是打卡時間。然後，點擊處理就會出現處理結果，如圖 3-22 所示： 

 

圖 3-22：處理考勤 

 考勤處理是先查找員工的班表，然後通過打卡資料和班表對比，經過邏輯處理後得出該員

工的考勤記錄。正常上下班、遲到、早退、曠職等都會有顯示。 

6) 日台賬 

 考勤資料處理完之後，我們可以通過日台賬來查看每一天的考勤資訊。首先選擇公司，然

後按照公司、部門、班次等資訊進行篩選，可以查到對應的考勤資料。另外可以通過導航條上

的按鈕，來查看所有、正常、異常、遲到/早退/曠職、請假等數據。如圖 3-23 所示： 

 

圖 3-23：日台賬 
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 如果日台賬中有曠職等異常資料，要重新檢查是否有漏掉的補卡、出差或者請假資料。如

果有的話應當手動錄入，然後再執行 5)的操作。 

3.6 考勤月賬 

 考勤資料處理完成之後，我們需要做考勤月賬，以便於薪資結算。點擊考勤月賬按鈕，我

們能夠完成對考勤月賬的查詢、新增、修改以及刪除等操作。 

新增：就是新增一個沒有資料的考勤月帳. 

修改：修改考勤月帳資料. 

操作：是對該考勤月帳的刪除、作廢、反作廢操作. 

審核：對該月賬做一個結束動作。審核過的資料不可以再修改. 

計算：根據員工統計專案中的參數指標，結合員工的考勤處理結果、請假、出差、加班、缺勤

記錄進行計算，將最終結果寫入考勤月賬中。 

反審核：取消審核。 

刪除：刪除該月賬，刪除後不可恢復. 

作廢：作廢該月賬. 

反作廢：取消作廢。 

其他：主要是針對人為因素操作的補充。包括員工的請假、缺勤、出差、加班、用餐等記錄。

這些記錄主要對員工平時系統無法監測的行為進行記錄，需要人工來維護，他將作為考勤處理

和日台賬、考勤月帳的統計和計算參考資料。 

1) 新增考勤月賬 

 在新增考勤月賬中，我們可以進行新增、計算、保存、審核等操作。首先新增一個考勤月

賬，我們需要先選擇員工，如圖 3-24 所示： 

 

圖 3-24：員工選擇 

 選定好員工之後，點擊 計算按鈕，可以計算該員工當月的考勤情況，如圖 3-24 所示： 
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圖 3-24：計算考勤 

 這裡會將員工的計薪天數、出勤天數、遲到早退次數等記錄計算出來，以便於新增計算。 

2) 月賬審核 

 考勤月賬保存之後，需要進行審核才可以用來計算薪資。所以接下來我們需要對考勤月賬 

 

進行審核操作，審核通過之後會有已審核的標記。如果審核錯誤，可以通過反審核進行修改完

成之後，再次執行審核操作，如圖 3-25 所示： 

 

圖 3-25：審核操作  
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3.7 員工假 

 點擊員工假按鈕，進入員工假維護介面。如圖 3-26 所示： 

 

圖 3-26：員工假 

 給假作業分為年初給假、滿年給假以及無規則給假。以下以年初給假為例，進行簡單介紹。 

點擊年初給假按鈕，進入年初給假介面，如圖 3-27 所示： 

 

圖 3-27：年初給假 
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 給假作業介面，有給假規則介紹。點擊下一步，如圖 3-28 所示： 

 

圖 3-28：年初給假 

 選擇需要給假的年度，點擊下一步，進入員工選擇介面。如圖 3-29 所示： 

 

圖 3-29：員工選擇 
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 選擇員工，點擊下一步，進入給假預覽介面。如圖 3-30 所示： 

 

圖 3-30：給假預覽 

 確認無誤，點擊下一步，完成給假操作，如圖 3-31 所示： 

 

圖 3-31：完成給假 
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4 薪資結算 

 考勤月賬完成之後，我們可以進行薪資結算操作。薪資結算之前我們需要對薪資版本、保

險、工資帳套公式等資訊進行維護，然後建立工資帳簿，最後進行計算、保存和審核即可完成

薪資的結算。 

 

4.1 薪資版本 

 系統中已經設置了員工的職等和職級，我們通過設計薪資版本可以對職等職級進行定薪操

作。動作頁面如圖 4-1 所示： 

 

圖 4-1：薪資版本維護 
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 薪資版本中科目可以自行新增、修改和刪除，保存之後可以直接套用。另外，薪資版本除

了可以手動增加之外，還可以在保險相關中直接導入。如圖 4-2 所示： 

 

圖 4-2：薪資版本導入 
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4.2 保險相關 

薪資版本設定完之後，我們需要對保險資料進行設置。 

4.2.1 保險類型 

 對保險類型進行維護，可以新增、修改、刪除保險類型與資料。例如：公司負擔係數、個

人負擔係數等。如圖 4-3 所示： 

 

圖 4-3：保險類型 

 保險類型維護介面如圖 4-4 所示： 

 

圖 4-4：保險類型維護  
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4.2.2 員工保險清單 

 保險類型設置完成之後，可以設置員工保險清單。清單中會套用保險類型計算公司，根據

員工的工資基數來計算各項保險資料。如圖 4-5 所示： 

 

圖 4-5：員工保險清單維護 

 

4.2.3 保險支付月賬 

員工保險清單建立完成之後，可以建立保險支付月賬。可以統計該月所支付的員工保險資

料。 

 首先，新增月賬，進入保險支付月賬管理介面。然後選擇員工，系統會自動篩選出已投保

的員工資訊。最後，保存和審核。審核完成之後，就可以生成月賬，這樣保險的設置和計算工

作就完成了。 
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 月賬維護頁面如圖 4-6 所示： 

 

圖 4-6：月賬維護 

4.3 工資帳套公式 

 工資帳套公式可以針對某一個職等職級的員工進行新增帳套設計，可以完成工資帳套的查

詢、新增、修改以及刪除等操作。 

 首先我們可以新增一個帳套，薪資帳套中可以選擇要顯示的資訊。如圖 3-7 所示： 

 

圖 3-7：工資帳套維護  
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 然後，可以設置工資帳套中的計算公式。這些公式我們可以直接引用也可以自己進行設計

和編輯，如圖 4-8 所示： 

 

 

圖 4-8：工資計算公式 

  

4.4 工資帳簿 

 完成以上準備工作之後，我們可以建立工資帳簿，來結算工資。 

4.4.1 增加月賬記錄 

 點擊功能鍵下拉功能表中的增加月賬記錄，會將本月的考勤月賬記錄導入薪資結算中。 
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如圖 4-9 所示： 

 

圖 4-9：考勤月賬選擇 

4.4.2 複製保險資料 

 點擊功能鍵下拉式功能表中的複製保險資料，可以將前面計算好的保險月賬導入薪資結算

中。如圖 4-10 所示： 
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圖 4-10：保險資料選擇 

 

4.4.3 導入薪資版本資料 

點擊功能鍵下拉式功能表中的導入薪資版本資料，可以將前面設計好的薪資帳套導入薪資

結算中。如圖 4-11 所示： 

 

圖 4-11：導入薪資帳套 
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4.4.4 新增工資單 

 首先，我們需要新增一張工資單。然後點擊新增，進入計算工資員工選擇介面，進行員工

資訊選擇以及科目選擇。如圖 4-12 所示： 

 

圖 4-12：計算工資員工選擇 

其中科目選擇中，我們可以直接套用已經設定好的工資帳套公式，也可以自己單獨進行公

式編輯。如圖 4-13 所示： 

 

圖 4-13：科目選擇 
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4.4.5 工資計算 

 員工和科目選擇完成之後，點擊計算按鈕，系統會根據員工的考勤情況以及工資帳套選擇

來計算員工的工資。計算完成之後，通過保存和審核。審核通過之後，即可按照員工工資單來

發放員工工資。  
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5 許可權管理  

 許可權管理如圖 5-1 所示： 

 

圖 5-1：許可權管理 

5.1 使用者 

 點擊許可權維護下使用者，打開使用者維護介面。如圖 5-2 所示： 

 

圖 5-2：使用者維護 

1) 新增：新增使用者，可開啟【操作者維護】表單 

2) 修改：修改使用者。修改或按兩下【使用者】表單中的行，可開啟【操作者維護】表單 

3) 刪除：刪除使用者。會對選中的行進行刪除動作，如果要刪除的資料在其他地方有被引用

到，系統將提示：外部有關聯到的資料，無法刪除。要刪除此筆資料，必須把引用的資料先刪

除掉，方可刪除此筆資料。 

  



人事系統 51 

 

易豐科技股份有限公司                                                                    Page 51 

 

 

5.2 角色維護 

 點擊角色按鈕，打開角色維護主介面。如圖 5-3 所示： 

 

圖 5-3：角色維護 

1) 新增：新增角色，可開啟【角色維護】表單。 

2) 修改：修改角色，或者按兩下【角色】表單中的行，可開啟【角色維護】 

3) 刪除：刪除角色。會對選中的行進行刪除動作，如果其他地方有使用到要刪除的角色時，

系統將出提示資訊：外部有關聯到的資料，無法刪除。要刪除此筆資料，必須把引用的資料先

刪除掉，方可刪除此筆資料。 
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5.3 群組許可權設置 

 點擊群組許可權設置按鈕，打開群組許可權維護介面。如圖 5-4 所示： 

 

圖 5-4：群組許可權設置 

1) 新增使用者：選中所要設置的角色，點擊【新增】圖示，開啟【操作者選擇】表單此表單。

呈現選中的角色未包含的使用者。可通過【檢索】、【全選】、【反選】來選擇操作者，然後

點擊【確定】按鈕，回到【群組許可權設置】畫面，可看到新增的使用者，按下【保存】

按鈕，即完成了新增的動作。點擊【刪除】圖示，即可刪除所選中的使用者。如圖 5-5 所

示: 

 

圖 5-5：操作者選擇 
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2）新增功能：選中所要設置的角色，點擊新增圖示，開啟【程式選擇】表單。如圖 5-6 所示：

 

圖 5-6：新增功能 

此表單呈現選中的角色未包含的程式。 

可通過【檢索】、【全選】、【反選】來選擇程式，然後點擊【確定】按鈕，回到【群組許可權設

置】畫面，可看到新增的程式，按下【保存】按鈕，即完成了新增的動作。 

點擊【刪除】圖示，即可刪除所選中的程式。 

【人員許可權設置】: 設置使用者所具有的許可權。 

3）群組功能選擇：如圖 5-7 

 

圖 5-7：群組功能選擇 
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4）選中所要設置的使用者，點擊【新增】圖示，開啟【程式選擇】表單。 

此表單呈現選中的人員未包含的程式。 

 可通過【檢索】、【全選】、【反選】來選擇程式，然後點擊【確定】按鈕，回到【人員許可

權設置】畫面，可看到新增的程式，按下【保存】按鈕，即完成了新增的動作。 

 點擊【刪除】圖示，即可刪除所選中的程式。 

PS：【群組許可權設置】和【人員許可權設置】都可以用來設置操作者的許可權，如果同一人

員。 

 【群組許可權設置】和【人員許可權設置】裡面都有設置，此人員最終的許可權取【群組

許可權設置】和【人員許可權設置】的並集。 

 

5）變更密碼 

 

 

6）重置密碼 
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關於易豐軟件  

公司簡介與產品 

易豐軟件有限公司是以企業管理資訊化為核心業務，從事軟體研發、生產、銷售、支援、

服務以及諮詢的企業。 公司以「創新、服務、團隊」為經營策略，以專業的資訊技術，優

秀的團隊，優質的服務，為客戶提供資訊專業  

              的服務。 

公司主要生產餐飲相關行業的 POS 系統、多媒體廣告機系統、人事管理系統(HR)、進銷存系統、財務管理

系統、客戶關係管理系統(CRM)、公司商務管理網站/主機代管等多項產品；另為顧客提供相關的客制化服務。

鑒於微利時代企業在競爭多變的環境中經營不易，為了創造更豐碩的利潤目標，企業對資訊系統的仰賴程度

將日俱增。我們以標準化，套裝化、服務化的軟體為開發方向，提供企業在 IT 資源不充裕下最佳的選擇。 總

公司設立臺灣，研發分公司設於武漢，除提供國內軟體服務外，另外和臺灣關係企業合作，提供兩岸及跨國

系統集成服務。 

報價與聯絡方式 
公司網站：http://www.yftek.com    產品論壇：http://forum.yftek.com 

聯絡電子郵件：service@yftek.com   QQ: 2226214310 

易豐軟件(武漢)有限公司 (中國) 

電話號碼：+86-27-84698967 

傳真號碼：+86-27-84698967 

業務專業：13419598000 

430050 湖北省武漢市漢陽區漢陽大道 140 號閩東國際 4 棟 A 單元 2404 室 

易豐科技股份有限公司 (台灣) 

電話號碼：(02)89237092 

業務專線：0929-038995 

23447 臺灣省新北市永和區中和路 409 號 6 樓 

 

http://www.yftek.com/
http://forum.yftek.com/
mailto:service@yftek.com

