  
单位管理员操作手册

单位管理员功能简介
	单位管理员是由幼儿园指定专人管理该单位幼师的管理员账号，单位管理员登录后主要对自己的单位下的幼师信息进行维护和操作，信息管理模块中可修改并新增各项幼师信息数据，对幼师提交的信息进行审核。为单位下的员工添加合同信息、添加保存后该幼师登录系统即可查看到对应添加的数据。在该系统内还可查阅单位下幼师合同、公积金信息。

常用功能按钮说明
a) 点击“[image: ]” 按钮，对修改或新增的数据进行提交到上一级管理审核。
b) 点击“[image: 新增]” 按钮，进入数据页面进行数据信息的添加。
c) 点击“[image: 删除]”按钮时可以在用户确认后删除当前数据列表中选择的记录。
d) 点击“[image: 修改]” 按钮时可以编辑当前数据列表中选择的记录。
e) 点击“[image: 保存]”按钮可以把修改后的信息保存到系统数据库。
f) 点击“[image: 查看]”按钮可根据过滤条件查询所有符合条件的数据。查询的数据显示在数据列表中。
g) 在数据列表中选择一条记录，然后点击“[image: 查询]” 按钮，可查看该记录的详细信息。
h) 点击“[image: 重置]” 按钮，可重新编辑当前数据列表中选择的记录。
i) 点击“[image: 返回]”按钮，即可回到当前页面。
系统模块介绍
3.1信息管理模块
3.1.1修改教师信息
[image: ]

功能描述：单位管理员可以查看该单位下所有幼师的基本信息，可编辑和修改幼师的个人信息、工作经历、学历经历、技术职称、教师资格、培训经历。对添加幼师信息模块里的各项幼师信息数据依次进行录入与添加；并保存下来提交审核通过后，生成有效的幼师信息数据。
操作步骤：菜单导航->信息管理->修改幼师信息-> 
3.1.2审核录入信息
[image: ]

功能描述：幼师角色对个人信息修改和编辑后需提交审核通过后才可以成为正式数据，幼师提交后需要单位管理员审核通过才能提交到指导中心审核。单位管理员在该模块中可按条件进行查询审核中的数据
操作步骤：菜单导航->信息管理->审核录入信息->

3.1.3查询教师信息
[image: ]

功能描述：单位管理员可在该模块中通过条件筛选后查阅已审核通过的幼师信息（如学历、学位、进入单位时间）
操作步骤：菜单导航->信息管理->查询幼师信息->
3.1.4教师退休提醒
[image: ]

功能描述：在模块中设置退休日期后，在符合日期内，系统将符合条件的退休人员显示出来，并对人员做数值统计。并可以将数据导出到Excel表格中
操作步骤：菜单导航->信息管理->教师退休提醒->

3.1.5问题台账信息
[image: ]

功能描述：在模块中，系统管理员对于幼儿园单位教师人员问题的派单、收单、反馈等问题，单位管理在此模块中查看和整改问题后反馈给系统管理员进行确定。
操作步骤：菜单导航->信息管理->问题台账信息->

3.2社保管理模块
3.2.1添加社保记录
[image: ]
功能描述：单位管理员对单位下已审核通过的幼师添加社保记录，输入对应的字段保存后，系统自动在该幼师的社保模块中生成对应的社保记录。
操作步骤：菜单导航->社保管理->添加社保记录->
3.2.2社保管理
[image: ]
功能描述：对单位下幼师的社保数据管理，系统默认展示单位下所有幼师的社保信息记录，单位管理员可通过条件筛选查询单个幼师的社保信息，对该幼师社保信息进行维护（新增、修改、删除），支持Excel导入幼师的社保信息。
操作步骤：菜单导航->社保管理->社保管理->
3.2.3社保异常查询
[image: ]
功能描述：单位下幼师的社保状态信息记录，可查询单个幼师的社保状态是否正常。
操作步骤：菜单导航->社保管理->社保异常查询->

3.2.4社保连续查询
[image: ]功能描述：通过条件筛选后，可查阅该幼师在设置时间段内的社保连续缴纳记录。
操作步骤：菜单导航->社保管理->社保连续查询->

3.2.5非现职社保查询
[image: ]功能描述：在模块中，可查阅单位非现职幼师（如：辞退）的社保异常情况记录查询。
操作步骤：菜单导航->社保管理->非现职社保查询->

3.3合同管理
3.3.1添加合同
[image: ]
[image: ]
功能描述：单位管理员为单位内已审核通过的幼师添加合同信息和附件图片（附件支持在线阅读），保存后该合同数据会在该幼师登录系统后所在的合同模块中看到。
操作步骤：菜单导航->合同管理->添加合同信息->

3.3.2合同管理
[image: ]功能描述：可查看单位下所有幼师的合同情况亦可以查询单个幼师的合同信息，支持管理员修改合同信息
操作步骤：菜单导航->合同管理->合同管理->


3.3.3合同提醒
[image: ]功能描述：系统默认对剩余1个月内的合同到期进行提醒
操作步骤：菜单导航->合同管理->合同提醒->

3.4公积金管理
3.4.1公积金管理
[image: ]
[image: ]

功能描述：单位管理员对已审核通过的单位幼师通过[image: ]或[image: ]按钮添加公积金信息并进行维护，模块中可查询单位下幼师的公积金缴纳情况。
操作步骤：菜单导航->公积金管理->公积金管理->

3.5档案管理
3.5.1档案业务申请
[image: ]

功能描述：在模块中，单位管理员（幼儿园）申请开具调档函、开具证明、复印材料等需求的，可以通过此功能上传相关表格提出申请，可以选择到现场直接领取证明、选择邮寄和电子扫描件3种方式，“提交”后由系统管理员进行审批，审核后，单位管理可以在此模块中查看自己档案业务申请情况和结果。审核通过的，单位管理员可按照时间来办理档案业务，审核不通过的，单位管理员整改后，再次“提交”给系统管理员审核。
操作步骤：菜单导航->档案管理->档案业务申请->
[bookmark: _GoBack]3.5.2业务预约
[image: ]

功能描述：在模块中，单位管理员对自己需要办理的档案相关业务进行预约功能，预约的业务类型有材料归档、材料复印借出、开具证明、开具调档函等业务，预约后，如果临时有事，也可以直接取消。系统管理员会针对实际情况，直接取消部分预约情况。
操作步骤：菜单导航->档案管理->业务预约->

3.6师资库管理
3.6.1查看师资库信息

[image: ]

功能描述：在模块中，单位管理员（幼儿园）可以浏览到师资库中，储备的幼师人员的几个基本信息内容。
操作步骤：菜单导航->师资库管理->查看师资库信息-> 

3.7在线沟通管理
3.7.1在线沟通平台	
[image: ]
功能描述：系统中，系统管理员、单位管理员（幼儿园）、指导中心和教育局账户人员，每个用户账号能发信息给相应的其他一到多个账号，进行沟通交流。
操作步骤：菜单导航->在线沟通管理->在线沟通平台->

3.8系统管理
3.8.1用户管理
[image: ]
功能描述：单位管理员对单位下所有的幼师账号进行管理和维护，在该模块中可通过[image: ]按钮添加幼师账号，亦支持[image: ] Excel表格批量导入幼师账号。支持对单个账号进行修改真实姓名、手机号码、密码、是否启用，只有启用的账号才可以分配给幼师进行登录。单位管理员新增的账号统一是幼师账号，所在单位是单位管理员所在的单位。
操作步骤：菜单导航->系统管理->用户管理-> 

3.8.2修改密码
[image: ]
功能描述：结合使用者的实际需求，对系统的登陆密码进行修改。
操作步骤：菜单导航->系统管理->修改密码->
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