
信息化人员角色配置手册

一、使用介绍：

目前本公司人员入职后分发即时通讯系统及公司 OA 系统，统一在即时通讯

添加人员，即时通讯自动同步到 OA 系统，由于 OA 角色繁杂，同步人员数据时

不同步角色信息，由人事进行统一分配

二、基本操作

方法一：在人员信息中添加角色（单个添加）

（1）.访问 http://192.168.2.2/e-lian/admin 输入用户名：admin 密码:*****(已知)；选
择企业域

点击列表数据

选择“用户“标签

http://192.168.2.2/e-lian/admin


查询要配置的人员账号信息 例如（mahaiwen）

点击列表数据 进入人员信息页面

角色信息分为两大块（轻应用；信息化）必选项为轻应用（员工角色）



根据实际入职职位添加信息化角色

1 销售人员：勾选信息化（商务成员）

2 销售总监：勾选信息化中（销售总监）备注（如果销售总监可以签单跑业务

同时勾选商务成员）

3 项目经理：勾选信息化中（项目经理）

4 普通开发成员：勾选信息化中（员工）

以上为添加信息化角色配置

轻应用角色配置



角色功能介绍：

1 任务管理员：该角色可以进行任务发布

2 会议管理员：该角色可以进行会议·添加，及基本会议室配置

3 考勤管理员：该角色可以进行考勤信息维护

4 考勤统计（下属）：该角色可以查询手下人员出勤情况统计

5 考勤统计（全部）：该角色可以查询所有人员出勤情况统计

6 通知公告管理员：该角色可以进行通知公告的发布

此系统请根据具体人员的功能进行分配角色

方法二：在软件角色信息中添加人员（批量添加）

选择软件

选择要给哪个系统的角色中添加人员（例如：信息化）



点击列表进入软件信息，选择常用工具—角色

选择要添加哪中角色（列入员工）



点击列表数据

此处显示为已拥有员工角色的人员，选择右上角添加按钮

在弹出页面添加想要添加的人员（例如：马海雯）可进行多选

点击右上角添加按钮



点击后角色添加成功。
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