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1 引言 

1.1 编写目的 

 编写本用户手册是为了指导业务人员能够熟练掌握和使用本系统，也可以作为相关人

员的培训教材使用。 

1.2 定义 

 编写本用户手册是为了指导业务人员能够熟练掌握和使用本系统，也可以作为相关人

员的培训教材使用。 

1.3 技术支持 

 服务热线：400-600-8989 

 电子信箱：service@isphere.top 

2 系统简介 

产品是一个面向大、中型企业用户，通过“连接、沟通、协作、融合”四位一体的协作

方式，将企业业务信息和应用系统聚合在一个平台上，帮助企业提高资源管理效率和业务协

作能力，构建一个可拓展、跨平台、跨终端、开放的企业协作平台。 

开放、共赢、可持续发展的统一协作聚合平台，以消息为核心，以加速信息流转为目标，

提升业务信息从响应、决策到执行、管理的运作效率。不仅提供丰富的沟通方式（即时消息、

文件、图片、邮件、语音、视频、短信、传真等），还支持 PC、手机、IP 电话、固定电话

等多种终端设备接入，实现以消息驱动业务的创新工作方式。同时，平台基于云技术的一体

化交付，帮助大型企、事业构建私有云，中小型企业构建公有云，以信息交互为纽带，通过

云对接实现跨企业协作的目标。  
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3 功能使用-管理后台 

3.1 登录功能 

本功能用于系统用户登录本系统、浏览系统内容及退出系统操作。 

用户在地址栏中输入程序访问地址进入即时合创圈管理后台登录界面，并输入登录用户

名、密码和验证码，页面如下图所示。 

输入〖用户名〗/〖密码〗/〖验证码〗后点击登录按钮 

 

 

 

3.2 注册功能 

本功能用于新企业注册合创圈帐号，以使用合创圈。 

在登录界面，点击企业注册，上图中“2”和“4”，即可进入企业注册界面，如下图： 
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1、 在企业登录和企业注册中进行切换； 

2、 帐号：仅支持手机号码，注册成功后，该手机号成为企业管理员； 

3、 验证码：输入图中的验证码，点击图片可以更换新的验证码 

4、 发送短信验证码：点击时，向帐号中填写的手机发送一条含验证码的短信； 

5、 下一步：点击下一步，进入资料完善界面，需填写信息包括：公司名称、姓名、联

系邮箱、密码、重复密码 

如下图： 

 

完善信息之后，点击完成注册按钮，即可完成注册，注册成功后，自动登入用户侧后台 
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3.3 机构设置 

企业设置增加企业个性化设置，可根据企业文化和特点，定制企业专有的客户端皮肤和

LOGO 及企业名称。 

 

在本界面，可以完成基本信息（机构名称、基本信息、界面皮肤）和机构 Logo 的设置。 

机构名称、基本信息，修改后点击保存，桌面端和移动端需进行重新登录可见，服务端进行

刷新后可见。 

桌面端皮肤点击保存后，也需要重新登录后，方才生效。 

Logo 的修改方式，同 3.3 企业设置。 

3.4 组织架构 

在本界面，可以管理企业中的组织、人员信息，界面如下： 
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1、 添加机构信息 

在组织架构界面，点击“+”，可以打开机构添加机构信息界面： 

 

输入部门名称并选择上级部门之后，即可完成机构信息的添加。 

2、 机构设置 

在组织架构树中，可以进行机构设置： 
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设置内容包括：新建下级部门、新建平级部门、编辑部门、删除部门。 

3、 职员管理 

在职员列表中，可以进行职员的管理操作，包括：同步、导入、导出、新增； 

 

同步：向服务器同步职员列表； 

导入：将 Excel 中的职员数据，导入到系统中，Excel 文档需要符合系统指定的格

式，点导入的时候，可以下载模板； 

导出：将现有的职员全部导出至 Excel 中； 

新增：新增一个职员，需完善职员信息，界面如下： 
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带*的为必填项。 

完成信息填写工作后，点击保存，即可完成职员的添加工作。 

如果需要编辑职员信息，在列表中鼠标单击对应职员即可打开信息编辑界面。 

批量操作：职员列表中支持批量操作。勾选职员后，即可看到批量操作功能，界

面如下： 

 

批量操作功能包括：批量编辑归属部门、重置密码、删除帐号。 

其中，重置密码将统一重置为 123456。 

3.5 签到管理 

3.5.1 如何使用签到组件 

管理员登录后台，打开签到管理页面 
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打开签到对象页面，设置您的签到对象组，这里要注意：请确保您放入同个对象组的员工需

要设置的签到规则是一样的（顺序可与第三步交换） 

 
打开签到规则页面，设置一个签到规则，系统默认全体员工使用默认规则，您可以直接修改

规则完成设置。（顺序可与第二步交换） 
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为您新设置的签到规则选择一个使用对象（签到对象），在这之前请确保您已经设置了签到

对象组 

 
打开假期设定页面，设置假期（系统默认是所有周六周日为假期，特殊需求假期和法定假期

需要手动设置） 
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恭喜您完成所有设置项，您可以在移动端和桌面端正常使用签到了 

 
温馨提示：签到对象组的管理员有在移动端和桌面端查看成员签到记录的权限，您可以设置

多个团队让您的管理层实时了解下属员工的签到情况 
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3.5.2 如何创建签到规则 

签到规则包括：规则名称、签到时间设置、移动端签到位置限制、规则的使用对象等内

容，可以为不同的签到对象设定不同签到规则，下面我们来新建一个规则 

打开签到管理页面找到签到规则，点击新增按钮 

 

为考勤规则填写一个名称 

 
设置上班、午休、旷工、加班时间，点击设置框，可以通过输入或鼠标滚轮滚动的方式改变

时间 
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如果有需要可以为移动端签到限定一个位置，输入地理位置，选择有效范围。勾选表示移动

端只能在设置范围附近的有效距离内签到，不勾选则表示移动端可以在任何地方签到 

 
为新设置的签到规则选择一个使用的对象组 
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保存后，签到对象组成员将按设置的规则进行签到，也可以取消放弃操作。 

 

3.5.3 如何新建一个签到对象组 

设置签到对象组有两个作用： 

a) 企业中不同团体存在不同的签到规则时通过签到对象组将其进行区分，分别设置签到规

则。 

b) 企业中团队领导想要实时了解下属的签到情况，将团队设置为一个签到对象组并将领导

设为管理，领导即可在客户端的团队签到中查看下属签到情况。 

下面我们来设置一个签到对象组 

打开签到管理页面找到签到对象，点击新增按钮 
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为签到组填写一个名称 

 
往小组里面添加成员 
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为这个小组设置管理，管理可在客户端团队签到中查看成员签到记录 

Pc： 
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移动： 

 
为这个签到对象组增加一个签到规则，从已经创建的签到规则中选择一个，未设置默认

适用默认规则 
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保存后，签到对象组成员将按设置的规则进行签到，也可以取消放弃操作。点击规则名

称可查看规则详情 
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3.5.4 删除签到规则/签到对象 

签到规则删除后，正在使用这个签到规则的对象组将回到上一个规则 

例：外派某个对象组成员出差，临时为其设定了一个签到规则，出差回来后删除这个规

则，他们就可以用之前的签到规则了 

签到对象删除后，这个对象组里面的成员会回到之前的对象组，使用之前对象组现在的

规则 

例：外派来自多个对象组的成员组成一个小团体出差，为他们新建了一个对象组，出差

回来后，删除这个对象组大家就各自回家，正常使用之前的签到规则 

下面我们来删除一个签到规则（删除签到对象同理） 

打开签到规则页面找到签到规则名称列表，鼠标悬停签到规则名称出现删除按钮 
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点击删除按钮，系统会向您确认是否要删除 

 
点击确定即可删除 

3.5.5 如何设定假期 

设定假期可以保证员工非工作日不签到时后台的统计表不会出错，默认所有周六、周日

为假日，法定节假日需要手动设置 

下面我们来设定一个假期 
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打开签到管理页面找到假期设定，点击选择时间 

 
点击编辑按钮 

 

鼠标悬停要设置为假期的日期时会显示设置为休假的图标 
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点击设为休假后日期右上角出现假期标识 

 
点击保存，设置成功 
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如果企业周六周日要上班，可取消全年周六和全年周日的假期 

 

3.5.6 如何查看签到统计 

签到统计表是人事行政统计员工出勤情况计算工资的重要依据，下面我们来看看签到统

计有哪些功能 
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部门筛选：选择某个部门查看部门员工签到统计 

 
按时间查询： 选择某个时间段可查看基于当前选择的部门或查询的员工的签到统计 

 
按员工姓名查询：输入员工姓名后点击回车或搜索按钮可以帮助您快速找到某个员工 
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导出 excel：如果有需要，您可以将当前筛选出的结果导出为 excel 表查看 

 
点击员工统计表中的查看还可以查看员工每天详细的打卡记录 
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3.6 公告管理 

3.6.1 如何配置公告权限 

管理员登录后台，打开签到管理页面，进入“权限设置”菜单 
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点击右侧编辑按钮，进入编辑模式（拥有新增人员、保存和取消三种操作）。  

 
处于编辑模式下，可以对新增拥有发公告权限的人员，也可以在列表中，移除某人来取消其

发公告的权限 

 新增发公告人员：编辑模式下点击新增人员，弹出选择联系人窗口选择想要添加的

人员。确定后，人员被添加到列表中，点击保存，人员添加成功。 
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 删除发公告人员：编辑模式下，鼠标移动至人员标签上会出现“移除成员”按钮，

点击可以移除成员。操作完成后点击保存，人员删除成功。 
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如果在后台配置了发公告的权限，那么恭喜您，您可以在 PC 端发公告了。 

3.6.2 如何管理已发出的公告 

管理员登录后台，打开签到管理页面，进入“公告列表”菜单 

 

可以查看到所有已发出的公告，并对这些公告进行置顶/取消置顶、撤回的操作，以保证就

算出现公告内容有问题，也能及时处理。 
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