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[bookmark: _Toc5397][bookmark: _Toc10123]1引言
[bookmark: _Toc12727][bookmark: _Toc199669116][bookmark: _Toc388614737][bookmark: _Toc524618263][bookmark: _Toc199732124][bookmark: _Toc373]1.1编写目的
[bookmark: _Toc524618264]本手册旨在对本系统的主要功能及操作方法进行全面介绍，供本系统操作人员参考使用，为使用人员说明本系统操作方法。
[bookmark: _Toc21806][bookmark: _Toc7252]1.2定义
列举出后台所有功能操作。
[bookmark: _Toc199732127][bookmark: _Toc199669120][bookmark: _Toc388614739][bookmark: _Toc524618265][bookmark: _Toc12320][bookmark: _Toc21583]1.3阅读对象
所有操作本系统的所有人员。
[bookmark: _Toc2957][bookmark: _Toc31478][bookmark: _Toc19275]2管理员后台
该功能模块供管理员使用，用于配置组织权限、字典、菜单、国际化等。
[bookmark: _Toc17509][bookmark: _Toc8065]2.1系统管理
· 开发“系统管理”功能模块，包含：菜单管理、系统参数、枚举字典、在线用户等。
· 系统菜单：对系统菜单信息的维护管理维护，批量删除、查询等操作。[image: ]
[image: ]
· 系统参数：对系统参数数据的管理维护，批量删除、查询等操作。[image: ]
· 系统字典：对系统枚举字典的管理维护，新增、修改、批量删除、查询等操作。[image: ]	
[image: ]
· 流水号规则：对系统流水号号规则的管理维护，新增、修改、批量删除、查询、排序、启禁用状态修改等操作。[image: ]
· 国际化：对系统界面上要展示的内容进行中英文配置，在工作台点击切换时按照对应语言展示界面文字。[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc29558][bookmark: _Toc30096]2.2组织权限
开发“组织权限”功能模块，包含：岗位管理、组织管理、用户管理、角色管理、数据权限等。
· 组织管理：对系统组织架构信息的管理维护，新增、修改、批量删除、查询、排序、启禁用状态修改等操作。[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
· 用户管理：对系统用户信息的管理维护，批量删除、查询等操作。[image: ]
选择组织添加用户：
[image: ]
· 角色管理：对系统角色的管理维护，批量删除、查询等操作。[image: ]
· 数据权限：对系统中的数据接口进行授权维护操作。[image: ]
选择要控制的权限对象：
[image: ]
[bookmark: _Toc26776][bookmark: _Toc16571]2.3系统安全
开发“系统安全”功能模块，包含：“设备管理、密码策略、账号限制”子功能模块的开发。
· 设备管理:对系统中所有的设备进行维护、删除、查询等操作。
· 密码策略:对系统中账号密码规则进行配置、禁用等操作。[image: ]
· 账号解锁:可以对系统中用户进行锁定、解锁等操作，锁定后不能进入本系统。[image: ]
[bookmark: _Toc21730][bookmark: _Toc26339]2.4日志管理
开发“日志管理”功能模块，包含：“在线人员”子功能模块的开发。
· 登录日志：记录、查询与统计登录系统的日志数据。[image: ]
[bookmark: _Toc2327][bookmark: _Toc29920][bookmark: _Toc20068]3用户前台
开发“用户前台”功能模块，包含工作台、主题大屏
[bookmark: _Toc20097][bookmark: _Toc30501]3.1工作台
工作台通过本系统的首页进入，进入方式如下图：
[image: ]
工作台包含基础信息、报表管理等功能模块，系统支持中英文切换，点击按钮即可切换以及操作手册下载，如下图：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
右上角鼠标放到头像上包含功能个人信息、密码修改、退出系统、管理后台。
[image: ]
点击下图中图标进入大屏首页
[image: ]
[bookmark: _Toc7229][bookmark: _Toc22408]3.2基础信息
该功能菜单下包含以下功能：包含国际科目信息、国内科目信息、境外企业信息、境外人员信息等功能。主要是一些系统基础数据的管理，用于业务管理员对基础数据的维护，用于报表导入前业务管理员对期初数据的管理维护。
· 国际科目信息：对国际科目相关信息进入维护，包含查询、新增、编辑、删除、排序、移动科目，详情如下图：
[image: ][image: ]
· 国内科目信息：对国内科目相关信息进入维护，包含查询、新增、编辑、删除、排序、移动科目，详情如下图：
[image: ]
[image: ]
· 境外企业信息：对境外企业进行统一管理维护，该功能支持企业的查询、新增、编辑、排序、移动企业。
[image: ]
[image: ]

· 境外人员信息：对境外企业人员进行管理，支持对人员的查询、新增、编辑、删除、排序等操作。

[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc19677][bookmark: _Toc32027]3.3报表管理
报表管理菜单主要包含了报表管理、报表填报，国内报表等功能。
· 报表管理：管理员对需要填报的报表按照财务、资金、运营、投资、人力等类型进行分类管理。所有报表如下图：
[image: ]
以上报表在开发阶段已完全配置好，业务管理员在后期只需要对报表进行授权即可，授权对应的组织、人员、角色相关权限（查看、删除、[image: ]
上报报表目前只有国资委转换报表，如下图：
[image: ]
国资委转换报表需要配置填报范围、填报科目，范围指的是有哪些企业需要在国资委转换报表中展示，填报科目指的是哪些国内科目需要转换并展示，目前在开发阶段已配置好，业务管理员目前不需要进行任何的操作，后期如有调整可联系软件公司。
[image: ]
[image: ]
· 报表填报：相关业务人员可查看自己需要填报的报表，比如财务相关人员可查看财务相关报表
[image: ]
利润报表主表：鼠标单击进入利润表，添加要导入的月份报表数据，如果数据已导入且不需要修改时可点击发布，发布之后数据不能进行删除以及导入。
[image: ]
利润报表数据导入，通过鼠标左键双击点击上图中要导入的月份进行数据导入、导出、模板的下载。
[image: ]
其他类型的报表和利润表操作类似。
· 国内报表：国内报表主要用于国资委报表数据的转换以及导出。进入国内报表-点击国资委报表转换-选择要上报的季度-点击转换（转换成功后）-导出。在转换之前需要将要转换的季度数据在报表填报中利润表、现金流量表、资产负债表、国资委资产负债和利润表等数据进行导入之后国资委报表转换才能生效。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc12402][bookmark: _Toc29720]3.4主题大屏
主要包含集团企业地图分布、财务主题、资金主题、运营主题、投资主题、人资主题。
· 地图首页：展示集团所有企业并在地图展示对应区域位置，点击企业简称可以查看当前企业基本信息。
[image: ]
[image: ]
· 财务主题：点击查看企业详情可以进入财务主题查看对应企业的财务大屏首页。
[image: ]
点击指标名称可查看当前指标的数据分析报表以及下级指标数据分析报表。
[image: ]
桥图分析：当前指标如果有桥图则会显示此按钮，点击可查看桥图分析统计图。
[image: ]
指标关系图：可查看当前指标与其他相关指标的链路关系，可点击任一指标查看数据分析情况，被查看指标则在图中被红色标识。
[image: ]
数据分析：点击可查看对当前指标更多纬度的统计分析，例如：环比分析、同比分析、生产企业vs预算分析、非生产企业vs预算分析、年度增长率分析、集团层面完成率分析、子企业完成率分析排名、占比分析等。
[image: ]
· 资金主题：主要分为资产负债和周资金计划2个板块对资金相关数据进行统计分析。
资产负债：点击指标名称可查看当前指标的数据分析报表以及下级指标数据分析报表。
[image: ]
数据分析：点击可查看对当前指标更多纬度的统计分析，例如：生产企业vs预算分析、非生产企业vs预算分析、子企业累计实际情况分析、汇丰银行用款趋势、贷款明细、欧元同业拆借利率趋势图等。
[image: ]
周资金计划主要是对13周资金计划的预测情况进行展示对比，一级页面展示集团计划余额与阈值的对比，二级页面展示企业实际余额与计划余额的对比分析

[image: ]
[image: ]
· 运营主题：主要对宏观数据、运行板块、销售板块进行数据分析。
[image: ]
[image: ]
· 投资主题：包含了集团年度投资情况、集团专利情况、产能分布等数据统计。
[image: ]
· 人资主题：包含了员工人数对比、间接员工年度工资销售占比、人均销售对比、直接间接员工平均职工薪酬对比、直接间接员工薪酬总额对比、职工薪酬总额趋势图等统计分析报表。一级页面如下：
[image: ]
点击指标名称可查看当前指标不同维度的数据分析报表，例如：同比分析、环比分析、生产企业实际分析等。
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