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1. 人力资源及绩效管理组件介绍 

人力资源和绩效管理组件聚焦中小型公司人力资源管理与绩效考核场景，

解决面试录入、人事档案管理、绩效考核等核心问题。组件以人力资源部门为

核心用户，协同其他成员操作，将业务流程信息化、可视化，助力企业实时掌

握人资分配情况，大幅提升入职转化、人事调动等操作效率。 

核心功能点 功能描述 

人事信息留档 
构建标准化人事信息档案库，支持信息快速检索、动态

更新，确保人事信息管理便捷规范。 

人事调动审批 
通过标准化的 BPM 流程，实现人事调动的高效审批，提

升企业人力调配效率。 

数据分析统计 
通过数据分析图表展示部门人员、岗位需求分布，统计

各部门绩效考核信息。 

日历视图提醒 使用日历视图展示面试日程，提高描述效率。 

 

2. 使用指南 

2.1. 用户权限设置初始化 

组件安装后，需先向下面用户组添加不同的用户成员： 

用户组 功能权限描述 

人事 维护人事档案、面试管理、绩效管理。 

部门经理 审核人事调动申请，员工绩效打分，维护人员需求。 

员工 提交人事调动申请。 

管理员登录系统，进入【空间设置】，【用户组】页面，选中需要添加用

户的用户组，点击【添加成员】，将相应成员加入用户组。 



                                               咨询热线:400-6888-049 

 

如系统内无需要的成员账号，用 admin 或者子管理员账号登录系统，进入

“基础设置”，添加成员即可： 

 

2.2. 基础信息配置 

2.2.1 部门信息 

 部门信息表记录部门名称与部门经理，清晰呈现组织架构，为人事调动审

批提供审核人相关信息。用户使用组件前，可按需要调整。 
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2.2.2 岗位信息 

 岗位信息提供企业的具体岗位信息，用户可根据情况修改调整。 

 

2.3. 人事档案 

人事人员进入“人事档案”节点，可以查看全部员工的人事资料。点击   

号添加人事档案记录，填写人员账号、部门名称、岗位名称等信息。
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2.4. 招聘管理 

2.4.1 人员需求 

人事人员或者部门经理，可在“人员需求”节点添加人员需求记录，填写

需求岗位、需求人数、紧急程度等信息。 

 

 人员需求中，待面试人数、已面试人数、发放 offer 人数是根据面试信息中

的“面试状态”自动更新的。 

2.4.2 面试信息 

人事人员可在“面试信息”节点，添加或者修改人员的面试记录，填写面

试人员姓名、面试时间、面试状态以及对应的人员需求编号等信息。 

 

保存后，根据不同的面试状态，系统自动会更新“人员需求”中的人数信

息。面试信息中，人员是否入职为“是”，则系统自动创建人事档案信息。 
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 在面试日程节点，可以通过日历视图的形式，查看每天不同时段的面试情

况。 

 

2.5. 绩效管理 

绩效管理包含覆盖绩效周期设定、绩效规则配置及绩效打分。 

2.5.1 绩效周期 

 绩效周期是确定绩效考核的时间范围。人事人员可在“绩效周期”节点，

添加绩效的考核周期，填写周期名称、开始时间、结束时间。 

 

2.5.2 绩效规则 

绩效规则是确定绩效的打分项目和打分的权重，为绩效打分提供量化依

据。人事人员可在“绩效规则”节点，添加绩效规则记录，填写绩效项目、加
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权比例，并选择绩效项目适用的岗位。

 

2.5.3 绩效打分 

部门经理可在“绩效打分”节点，添加打分记录，填写考核人员，选择考

核周期、考核项目、得分等信息。系统会根据项目的加权比例，自动计算加权

后的得分。 

 

  

人事人员可在“人事管理看板”中，查看各部门人员的全部考核项目的总

得分。 
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2.6. 人事调动 

人事调动是通过标准化 BPM 流程来实现。员工发起人事调动申请，部门

经理负责审批，审批后自动更新人员的人事档案信息。 

员工进入“人事调动申请”节点，点击“发起申请”按钮。填写人员姓

名、调动类型、申请原因等内容，点击“保存并提交”。 

  

 提交后，任务交由部门经理审核。部门经理在待办任务中，处理任务。 
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 部门经理如果审批通过，则系统会更新人员的人事档案中的岗位信息为调

动后的岗位信息；如果审批驳回，则任务会退回到提交人重新修改提交。  

2.7. 人事管理看板 

人事管理看板是组件中人事档案数据的图表展示，包含岗位需求人数、人

员学历占比、部门人数统计、面试来源占比以及绩效考核的分数统计，高效助

力人事实时掌握人力资源情况。 
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3. 搭建指南 

开发人员可按照组件的架构和 ER 图，根据实际的需要，调整和修改组件。

组件中应用到的功能特性，可以下载参考的组件学习。 

3.1. 组件架构图 

 

3.2. 组件 ER 图 
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3.3. 主要用到的魔方特性 

本组件搭建主要用到了魔方以下功能特性，这些功能的详细使用示例，可

安装参考对应组件： 

功能特性 参考组件 

BPM 流程 简单工作流 

日历视图 日历视图示例 

数据分析 数据分析 

门户 门户和图表展示 

 


