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1. 业务明细
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1.1 人事管理


当前功能包含如下子功能:
部门信息(请查看1.1.1)
人事档案(请查看1.1.2)
员工查询(请查看1.1.3)
员工社保(请查看1.1.4)
意外保险管理(请查看1.1.5)
培训管理(请查看1.1.6)
员工调动(请查看1.1.7)
员工家庭成员(请查看1.1.8)
员工离职(请查看1.1.9)
1.1.1 部门信息

[image: image10]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image11]
	ID
	部门名称
	部门编号
	负责人
	联系电话
	上级部门
	备注

	1
	行政部门
	001
	王娟
	************
	公司
	 

	2
	销售部门
	002
	刘德启
	**********
	公司
	 

	3
	技术部门
	003
	张良
	********
	公司
	 

	4
	财务部门
	004
	王强
	***********
	公司
	 



信息处理相关说明:
1.记录保存前您可能遇到“部门名称不能重复”的提示！请注意保证输入信息的完整性和合法性。
[image: image12]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
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[image: image15]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image16]
报表名称:部门信息报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;
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1.1.2 人事档案

[image: image18]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image19]
	ID
	姓名
	编号
	身份证
	出生日期
	性别
	婚姻状况
	民族
	籍贯
	电话
	电子邮件
	手机
	部门
	职务
	毕业院校
	专业

	2
	陈兴洁
	0001
	32010119770704003X
	1986-06-15
	男
	已婚
	汉族
	山东
	************
	 
	********
	技术部门
	技术经理
	北京林业大学
	计算机专业

	3
	孙丽娟
	0002
	130101198312050064
	1983-06-15
	女
	未婚
	汉族
	河北
	***********
	zhaoj@sina.com
	*********
	财务部门
	财务经理
	石家庄大学
	财务计专业

	4
	周伟华
	0003
	360101197806060092
	1988-06-15
	男
	未婚
	汉族
	山东
	************
	wangxm@sina.com
	***********
	技术部门
	软件工程师
	南昌工学院
	计算机专业


(续表)
	毕业时间
	文化程度
	工资卡银行
	工资卡账号
	职业级别
	职业状态
	合同开始日期
	合同结束日期
	试用日期
	转正日期
	工资
	年假天数
	联系地址
	附件
	备注
	图片

	 
	 
	**************
	建设银行
	A1
	在职
	2016-06-01
	2019-06-11
	2016-03-01
	2016-06-01
	4500
	7
	深圳市布吉
	 
	 
	 

	 
	本科
	*************
	建设银行
	B1
	在职(正式员工）
	2016-06-01
	2019-07-11
	2016-01-01
	2016-06-01
	4000
	7
	深圳市布吉
	 
	 
	 

	2013-06-11
	本科
	436742720131243866
	建设银行
	A1
	在职(试用期）
	2016-06-03
	2020-07-01
	2016-01-11
	2016-07-11
	4500
	7
	深圳市大梅沙
	 
	 
	 



信息处理相关说明:
1.字段[编号] 将在记录新增后被自动生成。
[image: image20]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
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辅助录入说明:
1.[部门]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[部门]将被填充对应的值。
[image: image23]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image24]
报表名称:人事档案报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;
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1.1.3 员工查询

[image: image26]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image27]
	ID
	姓名
	编号
	身份证
	出生日期
	性别
	婚姻状况
	民族
	籍贯
	电话
	电子邮件
	手机
	部门
	职务
	毕业院校
	专业

	2
	陈兴洁
	0001
	32010119770704003X
	1986-06-15
	男
	已婚
	汉族
	山东
	************
	 
	********
	技术部门
	技术经理
	北京林业大学
	计算机专业

	3
	孙丽娟
	0002
	130101198312050064
	1983-06-15
	女
	未婚
	汉族
	河北
	***********
	zhaoj@sina.com
	*********
	财务部门
	财务经理
	石家庄大学
	财务计专业

	4
	周伟华
	0003
	360101197806060092
	1988-06-15
	男
	未婚
	汉族
	山东
	************
	wangxm@sina.com
	***********
	技术部门
	软件工程师
	南昌工学院
	计算机专业


(续表)
	毕业时间
	文化程度
	工资卡银行
	工资卡账号
	职业级别
	职业状态
	合同开始日期
	合同结束日期
	试用日期
	转正日期
	工资
	年假天数
	联系地址
	附件
	备注
	图片

	 
	 
	**************
	建设银行
	A1
	在职
	2016-06-01
	2019-06-11
	2016-03-01
	2016-06-01
	4500
	7
	深圳市布吉
	 
	 
	 

	 
	本科
	*************
	建设银行
	B1
	在职(正式员工）
	2016-06-01
	2019-07-11
	2016-01-01
	2016-06-01
	4000
	7
	深圳市布吉
	 
	 
	 

	2013-06-11
	本科
	436742720131243866
	建设银行
	A1
	在职(试用期）
	2016-06-03
	2020-07-01
	2016-01-11
	2016-07-11
	4500
	7
	深圳市大梅沙
	 
	 
	 


[image: image28]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image29]
报表名称:人事档案报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;
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1.1.4 员工社保

[image: image31]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image32]
	ID
	姓名
	编号
	部门
	登记日期
	年份
	月份
	养老
	养老2
	医疗
	医疗2
	失业

	1
	陈兴洁
	0001
	技术部门
	2016-06-11
	2016
	6
	300
	100
	200
	50
	10

	2
	孙丽娟
	0002
	财务部门
	2016-06-11
	2016
	5
	300
	100
	200
	50
	10

	3
	周伟华
	0003
	技术部门
	2016-06-11
	2016
	3
	300
	100
	200
	50
	10


(续表)
	失业2
	工伤
	工伤2
	生育
	生育2
	公积金
	公积金2
	总合计
	公司合计
	个人合计
	备注

	5
	10
	5
	10
	5
	200
	0
	895
	730
	165
	 

	5
	10
	5
	10
	5
	10
	5
	710
	540
	170
	 

	5
	10
	5
	10
	5
	20
	5
	720
	550
	170
	 



信息处理相关说明:
1.自动计算的字段:
(1).登记日期:如果字段值为空则自动获得当前日期值。
(2).公司合计=养老+医疗+失业+工伤+生育+公积金。
(3).个人合计=养老2+医疗2+失业2+工伤2+生育2+公积金2。
(4).总合计=公司合计+个人合计。
[image: image33]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image34]
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辅助录入说明:
1.[编号]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[编号]将被填充对应的值。同时，字段【姓名】【部门】将被同时更新，不再需要手工输入。
2.[姓名]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[姓名]将被填充对应的值。同时，字段【编号】【部门】将被同时更新，不再需要手工输入。
[image: image36]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image37]
报表名称:员工社保报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;
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1.1.5 意外保险管理

[image: image39]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image40]
	ID
	保险单号
	保险公司
	保险开始日期
	保险结束日期
	姓名

	1
	0000001
	平安保险
	2016-01-01
	2016-12-31
	陈兴洁

	2
	0000002
	平安保险
	2016-01-01
	2016-12-31
	孙丽娟

	3
	0000003
	平安保险
	2016-01-01
	2016-12-31
	周伟华


(续表)
	编号
	部门
	使用开始日期
	使用结束日期
	使用状态
	备注

	0001
	技术部门
	2016-01-01
	 
	使用中
	 

	0002
	财务部门
	2016-02-01
	 
	使用中
	 

	0003
	技术部门
	2016-01-02
	 
	使用中
	 



信息处理相关说明:
1.记录保存前您可能遇到“保险单号不能重复”的提示！请注意保证输入信息的完整性和合法性。
[image: image41]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image42]
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辅助录入说明:
1.[编号]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[编号]将被填充对应的值。同时，字段【姓名】【部门】将被同时更新，不再需要手工输入。
2.[姓名]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[姓名]将被填充对应的值。同时，字段【编号】【部门】将被同时更新，不再需要手工输入。
[image: image44]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image45]
报表名称:意外保险报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;

[image: image46.jpg]BAMRREE

Emes EmeT | smrEacs | Gmesom | #s =5
loooooor Fxpe o001 poea [EsuE Jooor.
looooo0z F=pe o001 poiezn |nmms 002
[ocoooos [F=ee oo poiezar |mmE 003





1.1.6 培训管理

[image: image47]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image48]
	ID
	培训内容
	培训日期
	培训员工
	编号
	部门
	培训地址
	培训结果
	备注

	1
	销售-职业经理人培训
	2016-06-13
	孙丽娟
	0002
	财务部门
	北京世纪培训中心
	取得职业经理人资格证
	 

	2
	财务-职业经理人培训
	2016-06-01
	陈兴洁
	0001
	技术部门
	北京世纪培训中心
	取得职业经理人资格证
	 

	3
	IT-职业经理人培训
	2016-06-07
	周伟华
	0003
	技术部门
	北京世纪培训中心
	取得职业经理人资格证
	 


[image: image49]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
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辅助录入说明:
1.[编号]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[编号]将被填充对应的值。同时，字段【培训员工】【部门】将被同时更新，不再需要手工输入。
2.[培训员工]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[培训员工]将被填充对应的值。同时，字段【编号】【部门】将被同时更新，不再需要手工输入。
[image: image52]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image53]
报表名称:培训管理报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;
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1.1.7 员工调动

[image: image55]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image56]
	ID
	调动内容
	调动日期
	调动员工
	编号
	原部门
	新部门
	原职务
	新职务
	原工资
	新工资
	备注

	1
	2016年工资调整
	2016-06-01
	陈兴洁
	0001
	技术部门
	 
	技术经理
	 
	4500
	5000
	 

	2
	2016年工资调整
	2016-06-06
	孙丽娟
	0002
	财务部门
	 
	财务经理
	 
	4000
	4500
	 

	3
	2016年工资调整
	2016-06-08
	周伟华
	0003
	技术部门
	 
	软件工程师
	 
	4500
	5500
	 



信息处理相关说明:
1.记录删除前将执行名称为“删除后”的计算处理,相关的字段值将自动生成。
2.记录保存后将执行名称为“保存后”的计算处理,相关的字段值将自动生成。
[image: image57]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
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辅助录入说明:
1.[编号]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[编号]将被填充对应的值。同时，字段【调动员工】【原部门】【原职务】【原工资】将被同时更新，不再需要手工输入。
2.[调动员工]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[调动员工]将被填充对应的值。同时，字段【编号】【原部门】【原职务】【原工资】将被同时更新，不再需要手工输入。
3.[新部门]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[新部门]将被填充对应的值。同时，字段【新部门】将被同时更新，不再需要手工输入。
[image: image60]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image61]
报表名称:员工调动报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;
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1.1.8 员工家庭成员

[image: image63]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image64]
	ID
	家属姓名
	家属关系
	电话
	工作单位
	姓名
	编号
	部门
	备注

	1
	陈乐乐
	姐姐
	***********
	广州财政局
	陈兴洁
	0001
	技术部门
	 

	2
	邓雪
	配偶
	***********
	 
	周伟华
	0003
	技术部门
	 

	3
	孙明浩
	哥哥
	*************
	北京天华律师事务所
	孙丽娟
	0002
	财务部门
	 


[image: image65]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
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辅助录入说明:
1.[编号]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[编号]将被填充对应的值。同时，字段【姓名】【部门】将被同时更新，不再需要手工输入。
2.[姓名]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[姓名]将被填充对应的值。同时，字段【编号】【部门】将被同时更新，不再需要手工输入。
[image: image68]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image69]
报表名称:家庭成员报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;
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1.1.9 员工离职

[image: image71]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image72]
	ID
	姓名
	编号
	部门
	离职日期
	离职类型
	离职原因
	备注

	1
	陈兴洁
	0001
	技术部门
	 
	公司辞退
	矿工三次以上
	 

	2
	周伟华
	0003
	技术部门
	 
	个人辞工
	个人原因
	 



信息处理相关说明:
1.记录删除前将执行名称为“删除后”的计算处理,相关的字段值将自动生成。
2.记录保存后将执行名称为“保存后”的计算处理,相关的字段值将自动生成。
[image: image73]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
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辅助录入说明:
1.[编号]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[编号]将被填充对应的值。同时，字段【姓名】【部门】将被同时更新，不再需要手工输入。
2.[姓名]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[姓名]将被填充对应的值。同时，字段【编号】【部门】将被同时更新，不再需要手工输入。
[image: image76]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image77]
报表名称:员工离职报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;
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1.2 固定资产


当前功能包含如下子功能:
固定资产类型(请查看1.2.1)
固定资产登记(请查看1.2.2)
采购(请查看1.2.3)
借用(请查看1.2.4)
归还(请查看1.2.5)
调拨(请查看1.2.6)
维修(请查看1.2.7)
报废(请查看1.2.8)
当前库存明细(请查看1.2.9)
借用查询(请查看1.2.10)
采购查询(请查看1.2.11)
维修查询(请查看1.2.12)
报废查询(请查看1.2.13)
资产供应商(请查看1.2.14)
1.2.1 固定资产类型

[image: image79]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image80]
	ID
	资产类型
	上级类型

	1
	电脑
	 

	2
	笔记本电脑
	电脑

	3
	台试机
	电脑

	4
	打印机
	电脑


[image: image81]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image82]
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辅助录入说明:
1.[上级类型]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[上级类型]将被填充对应的值。
1.2.2 固定资产登记

[image: image84]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image85]
	ID
	资产类型
	资产编号
	资产名称
	资产配置
	资产分类
	资产用途
	序列号
	供应商
	存放位置
	计量单位

	2
	笔记本电脑
	GD00001
	DELL笔记本
	 
	固定资产
	办公
	 
	 
	办公室
	台

	3
	打印机
	GD00002
	HP打印机
	 
	固定资产
	办公
	 
	 
	打印室
	台

	4
	空调
	GD00003
	TCL空调
	 
	固定资产
	办公
	 
	 
	办公室
	台

	5
	汽车
	GD00004
	本田雅阁
	 
	固定资产
	办公
	 
	 
	 
	台


(续表)
	购买日期
	初始数量
	购买单价
	购买金额
	借用状态
	资产状态
	备注
	保养日期
	报废日期
	附件
	图片

	2016-06-12
	5
	5000
	25000
	借用
	在用
	 
	 
	 
	 
	 

	2016-06-12
	5
	2000
	10000
	未借用
	在用
	 
	 
	2016-06-09
	 
	 

	2016-06-12
	1
	5000
	5000
	未借用
	在用
	 
	 
	 
	 
	 

	2016-06-12
	1
	100000
	100000
	未借用
	在用
	 
	 
	 
	 
	 



信息处理相关说明:
1.自动计算的字段:
(1).资产分类:如果当前字段内容为空则自动填充“固定资产”值。
(2).购买日期:如果字段值为空则自动获得当前日期值。
(3).购买金额=购买单价*初始数量。
2.字段[资产编号] 将在记录新增后被自动生成。
[image: image86]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
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辅助录入说明:
1.[供应商]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[供应商]将被填充对应的值。
[image: image89]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image90]
报表名称:固定资产报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;
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1.2.3 采购

【采购】

[image: image92]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image93]

[(主表)]
	ID
	采购日期
	采购人
	采购单号
	供应商
	应付合计
	已付合计
	未付合计
	备注

	3
	2016-06-12
	陈兴洁
	CG20160612002
	 
	14000
	0
	14000
	 

	2
	2016-06-12
	陈兴洁
	CG20160612001
	 
	10000
	0
	10000
	 



[固定资产采购明细]
	ID
	采购单号
	资产类型
	资产编号
	资产名称
	采购数量
	采购单价
	采购金额

	3
	CG20160612002
	空调
	GD00003
	TCL空调
	2
	5000
	10000

	4
	CG20160612002
	打印机
	GD00002
	HP打印机
	2
	2000
	4000



信息处理相关说明:
1.主表自动计算的字段:
(1).采购日期:如果字段值为空则自动获得当前日期值。
(2).未付合计=应付合计-已付合计。
2.“固定资产采购明细”自动计算的字段:
(1).采购金额=采购数量*采购单价。

3.“(主表)”的字段[采购单号] 将在“(主表)”记录新增后被自动生成。
4.“(主表)”的字段[应付合计] 将在“固定资产采购明细”记录保存后被自动生成。
5.“(主表)”的字段[应付合计] 将在“固定资产采购明细”记录删除后被自动生成。
[image: image94]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
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辅助录入说明:
1.[供应商]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[供应商]将被填充对应的值。
2.[采购人]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[采购人]将被填充对应的值。
3.“固定资产采购明细”表格辅助录入:
[资产名称]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[资产名称]将被填充对应的值。同时，字段【资产编号】【资产名称】【采购单价】【资产类型】【资产名称】【采购单价】【资产类型】【资产编号】【采购单价】将被同时更新，不再需要手工输入。

[资产名称]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[资产名称]将被填充对应的值。同时，字段【资产编号】【资产名称】【采购单价】【资产类型】【资产名称】【采购单价】【资产类型】【资产编号】【采购单价】将被同时更新，不再需要手工输入。
1.2.4 借用

【借用】

[image: image97]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image98]
	ID
	借用日期
	借用人
	编号
	部门
	借用单号
	资产类型
	资产编号
	资产名称
	数量
	计量单位

	1
	2016-06-12
	 
	0003
	技术部门
	JY20160612001
	笔记本电脑
	GD00001
	DELL笔记本
	1
	台


(续表)
	单价
	金额
	用途
	借用状态
	归还日期
	借用登记人
	归还登记人
	备注
	新借用人
	新编号
	新部门

	5000
	0
	办公
	借用
	 
	 
	 
	 
	 
	0003
	技术部门



信息处理相关说明:
1.自动计算的字段:
(1).借用日期:如果字段值为空则自动获得当前日期值。
(2).借用状态:如果当前字段内容为空则自动填充“借用”值。
(3).金额=数量*单价。
2.字段[借用单号] 将在记录新增后被自动生成。
3.记录保存后将执行名称为“状态”的计算处理,相关的字段值将自动生成。
4.记录删除前将执行名称为“状态1”的计算处理,相关的字段值将自动生成。
[image: image99]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
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辅助录入说明:
1.[借用登记人]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[借用登记人]将被填充对应的值。
2.[资产名称]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[资产名称]将被填充对应的值。同时，字段【资产类型】【资产编号】【计量单位】【单价】将被同时更新，不再需要手工输入。
3.[资产编号]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[资产编号]将被填充对应的值。同时，字段【资产类型】【资产名称】【计量单位】【单价】将被同时更新，不再需要手工输入。
4.[资产类型]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[资产类型]将被填充对应的值。同时，字段【资产编号】【资产名称】【计量单位】【单价】将被同时更新，不再需要手工输入。
5.[编号]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[编号]将被填充对应的值。同时，字段【借用人】【部门】将被同时更新，不再需要手工输入。
6.[借用人]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[借用人]将被填充对应的值。同时，字段【编号】【部门】将被同时更新，不再需要手工输入。
[image: image102]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image103]
报表名称:借用报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;
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1.2.5 归还

【归还】

[image: image105]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image106]
	ID
	借用日期
	借用人
	编号
	部门
	借用单号
	资产类型
	资产编号
	资产名称
	数量
	计量单位

	1
	2016-06-12
	 
	0003
	技术部门
	JY20160612001
	笔记本电脑
	GD00001
	DELL笔记本
	1
	台


(续表)
	单价
	金额
	用途
	借用状态
	归还日期
	借用登记人
	归还登记人
	备注
	新借用人
	新编号
	新部门

	5000
	0
	办公
	借用
	 
	 
	 
	 
	 
	0003
	技术部门



信息处理相关说明:
1.记录保存后将执行名称为“状态”的计算处理,相关的字段值将自动生成。
[image: image107]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image108]
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辅助录入说明:
1.[归还登记人]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[归还登记人]将被填充对应的值。
[image: image110]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image111]
报表名称:归还报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;
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1.2.6 调拨

【调拨】

[image: image113]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image114]
	ID
	借用日期
	借用人
	编号
	部门
	借用单号
	资产类型
	资产编号
	资产名称
	数量
	计量单位

	1
	2016-06-12
	 
	0003
	技术部门
	JY20160612001
	笔记本电脑
	GD00001
	DELL笔记本
	1
	台


(续表)
	单价
	金额
	用途
	借用状态
	归还日期
	借用登记人
	归还登记人
	备注
	新借用人
	新编号
	新部门

	5000
	0
	办公
	借用
	 
	 
	 
	 
	 
	0003
	技术部门



信息处理相关说明:
1.字段[备注] 将在记录保存后被自动生成。
[image: image115]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
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辅助录入说明:
1.[新借用人]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[新借用人]将被填充对应的值。同时，字段【新编号】【新部门】将被同时更新，不再需要手工输入。
2.[归还登记人]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[归还登记人]将被填充对应的值。
[image: image118]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image119]
报表名称:调拨报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;
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1.2.7 维修

【维修】

[image: image121]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image122]
	ID
	维修日期
	资产编号
	资产名称
	资产配置
	维修数量

	1
	2016-06-23
	GD00002
	HP打印机
	 
	0

	2
	2016-06-23
	GD00003
	TCL空调
	 
	0


(续表)
	计量单位
	维修单价
	维修单位
	送修人
	维修金额
	备注

	台
	0
	 
	周伟华
	0
	 

	台
	0
	 
	 
	0
	 



信息处理相关说明:
1.自动计算的字段:
(1).维修日期:如果字段值为空则自动获得当前日期值。
(2).维修金额=维修单价*维修数量。
[image: image123]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
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辅助录入说明:
1.[送修人]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[送修人]将被填充对应的值。
2.[资产名称]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[资产名称]将被填充对应的值。同时，字段【资产编号】【资产配置】【计量单位】将被同时更新，不再需要手工输入。
3.[资产编号]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[资产编号]将被填充对应的值。同时，字段【资产名称】【资产配置】【计量单位】将被同时更新，不再需要手工输入。
[image: image126]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image127]
报表名称:维修报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;
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1.2.8 报废

【报废】

[image: image129]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image130]
	ID
	报废日期
	资产编号
	资产名称
	资产配置
	报废数量

	 
	 
	 
	 
	 
	 


(续表)
	计量单位
	报废结果
	报废单价
	报废人
	报废金额
	备注

	 
	 
	 
	 
	 
	 



信息处理相关说明:
1.自动计算的字段:
(1).报废日期:如果字段值为空则自动获得当前日期值。
2.记录删除前将执行名称为“状态1”的计算处理,相关的字段值将自动生成。
3.记录保存后将执行名称为“状态”的计算处理,相关的字段值将自动生成。
[image: image131]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
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辅助录入说明:
1.[资产编号]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[资产编号]将被填充对应的值。同时，字段【资产名称】【资产配置】【计量单位】将被同时更新，不再需要手工输入。
2.[报废人]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[报废人]将被填充对应的值。
3.[资产名称]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[资产名称]将被填充对应的值。同时，字段【资产编号】【资产配置】【计量单位】将被同时更新，不再需要手工输入。
[image: image134]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image135]
报表名称:报废报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;

[image: image136.jpg]HRE





1.2.9 当前库存明细

[image: image137]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image138]
	资产名称
	资产类型
	资产编号
	资产配置
	资产分类
	计量单位

	DELL笔记本
	笔记本电脑
	GD00001
	 
	固定资产
	台

	HP打印机
	打印机
	GD00002
	 
	固定资产
	台

	TCL空调
	空调
	GD00003
	 
	固定资产
	台

	本田雅阁
	汽车
	GD00004
	 
	固定资产
	台


(续表)
	存放位置
	当前数量
	初始数量
	累计采购
	累计借出
	累计报废
	备注

	办公室
	5
	5
	1
	1
	0
	 

	打印室
	7
	5
	2
	0
	0
	 

	办公室
	4
	1
	3
	0
	0
	 

	 
	1
	1
	0
	0
	0
	 


[image: image139]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image140]
报表名称:当前库存明细;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;
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1.2.10 借用查询

[image: image142]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image143]
	ID
	借用日期
	借用人
	编号
	部门
	借用单号
	资产类型
	资产编号
	资产名称
	数量
	计量单位

	1
	2016-06-12
	 
	0003
	技术部门
	JY20160612001
	笔记本电脑
	GD00001
	DELL笔记本
	1
	台


(续表)
	单价
	金额
	用途
	借用状态
	归还日期
	借用登记人
	归还登记人
	备注
	新借用人
	新编号
	新部门

	5000
	0
	办公
	借用
	 
	 
	 
	 
	 
	0003
	技术部门


[image: image144]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image145]
报表名称:借用报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;
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1.2.11 采购查询

[image: image147]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image148]
	采购日期
	采购人
	采购单号
	供应商
	资产类型
	资产编号
	资产名称
	采购数量
	采购单价
	采购金额

	2016-06-12
	陈兴洁
	CG20160612001
	 
	空调
	GD00003
	TCL空调
	1
	5000
	5000

	2016-06-12
	陈兴洁
	CG20160612001
	 
	笔记本电脑
	GD00001
	DELL笔记本
	1
	5000
	5000

	2016-06-12
	陈兴洁
	CG20160612002
	 
	打印机
	GD00002
	HP打印机
	2
	2000
	4000

	2016-06-12
	陈兴洁
	CG20160612002
	 
	空调
	GD00003
	TCL空调
	2
	5000
	10000


1.2.12 维修查询

[image: image149]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image150]
	ID
	维修日期
	资产编号
	资产名称
	资产配置
	维修数量

	1
	2016-06-23
	GD00002
	HP打印机
	 
	0

	2
	2016-06-23
	GD00003
	TCL空调
	 
	0


(续表)
	计量单位
	维修单价
	维修单位
	送修人
	维修金额
	备注

	台
	0
	 
	周伟华
	0
	 

	台
	0
	 
	 
	0
	 


[image: image151]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image152]
报表名称:维修报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;
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1.2.13 报废查询

[image: image154]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image155]
	ID
	报废日期
	资产编号
	资产名称
	资产配置
	报废数量

	 
	 
	 
	 
	 
	 


(续表)
	计量单位
	报废结果
	报废单价
	报废人
	报废金额
	备注

	 
	 
	 
	 
	 
	 


[image: image156]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image157]
报表名称:报废报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;

[image: image158.jpg]HRE





1.2.14 资产供应商

[image: image159]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image160]
	ID
	公司
	公司类型
	联系人
	职务
	电话
	传真
	手机
	邮箱
	邮编
	地址
	备注

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


[image: image161]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image162]
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[image: image164]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image165]
报表名称:供应商报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;

[image: image166.jpg]



1.3 办公用品

	【办公用品】



当前功能包含如下子功能:
办公用品类型(请查看1.3.1)
办公用品登记(请查看1.3.2)
采购(请查看1.3.3)
领用(请查看1.3.4)
报废(请查看1.3.5)
当前库存明细(请查看1.3.6)
领用查询(请查看1.3.7)
采购查询(请查看1.3.8)
报废查询(请查看1.3.9)
1.3.1 办公用品类型

[image: image167]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image168]
	ID
	资产类型
	上级类型

	1
	本子
	 

	2
	笔
	 

	3
	卫生纸
	 

	4
	其它办公用品
	 


[image: image169]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image170]
[image: image171.jpg]



辅助录入说明:
1.[上级类型]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[上级类型]将被填充对应的值。
1.3.2 办公用品登记

[image: image172]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image173]
	ID
	资产类型
	资产编号
	资产名称
	资产配置
	资产分类
	资产用途
	序列号
	供应商
	存放位置
	计量单位

	1
	办公用品
	BG00001
	胶水
	 
	办公用品
	办公
	 
	 
	仓库二
	 

	2
	本子
	BG00002
	皮革笔记本
	 
	办公用品
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	本子
	BG00003
	文件夹
	 
	办公用品
	 
	 
	 
	仓库一
	个


(续表)
	购买日期
	初始数量
	购买单价
	购买金额
	领用状态
	资产状态
	备注
	保养日期
	报废日期
	附件
	图片

	2016-06-23
	20
	0
	0
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2016-06-23
	0
	0
	0
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2016-06-23
	0
	0
	0
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 



信息处理相关说明:
1.自动计算的字段:
(1).资产分类:如果当前字段内容为空则自动填充“办公用品”值。
(2).购买日期:如果字段值为空则自动获得当前日期值。
(3).购买金额=购买单价*初始数量。
2.字段[资产编号] 将在记录新增后被自动生成。
[image: image174]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
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辅助录入说明:
1.[供应商]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[供应商]将被填充对应的值。
1.3.3 采购

【采购】

[image: image177]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image178]

[(主表)]
	ID
	采购日期
	采购人
	采购单号
	供应商
	应付合计
	已付合计
	未付合计
	备注

	2
	2016-06-23
	孙丽娟
	BG20160623002
	 
	0
	0
	0
	 

	1
	2016-06-23
	陈兴洁
	BG20160623001
	 
	0
	0
	0
	 



[办公用品采购明细]
	ID
	采购单号
	资产类型
	资产编号
	资产名称
	采购数量
	采购单价
	采购金额

	2
	BG20160623002
	本子
	BG00003
	文件夹
	0
	0
	0



信息处理相关说明:
1.主表自动计算的字段:
(1).采购日期:如果字段值为空则自动获得当前日期值。
(2).未付合计=应付合计-已付合计。
2.“办公用品采购明细”自动计算的字段:
(1).采购金额=采购数量*采购单价。

3.“(主表)”的字段[采购单号] 将在“(主表)”记录新增后被自动生成。
4.“(主表)”的字段[应付合计] 将在“办公用品采购明细”记录保存后被自动生成。
5.“(主表)”的字段[应付合计] 将在“办公用品采购明细”记录删除后被自动生成。
[image: image179]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image180]
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辅助录入说明:
1.[采购人]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[采购人]将被填充对应的值。
2.[供应商]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[供应商]将被填充对应的值。
3.“办公用品采购明细”表格辅助录入:
[资产名称]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[资产名称]将被填充对应的值。同时，字段【资产类型】【资产名称】【采购单价】【资产编号】【资产名称】【采购单价】【资产类型】【资产编号】【采购单价】将被同时更新，不再需要手工输入。

[资产名称]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[资产名称]将被填充对应的值。同时，字段【资产类型】【资产名称】【采购单价】【资产编号】【资产名称】【采购单价】【资产类型】【资产编号】【采购单价】将被同时更新，不再需要手工输入。
1.3.4 领用

【领用】

[image: image182]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image183]
	ID
	领用日期
	领用人
	编号
	部门
	资产类型
	资产编号
	资产名称

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


(续表)
	数量
	计量单位
	单价
	金额
	用途
	领用登记人
	备注
	领用单号

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 



信息处理相关说明:
1.自动计算的字段:
(1).领用日期:如果字段值为空则自动获得当前日期值。
(2).金额=数量*单价。
2.字段[领用单号] 将在记录新增后被自动生成。
[image: image184]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
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辅助录入说明:
1.[领用人]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[领用人]将被填充对应的值。同时，字段【编号】【部门】将被同时更新，不再需要手工输入。
2.[资产名称]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[资产名称]将被填充对应的值。同时，字段【资产类型】【资产编号】【计量单位】【单价】将被同时更新，不再需要手工输入。
3.[资产编号]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[资产编号]将被填充对应的值。同时，字段【资产类型】【资产名称】【计量单位】【单价】将被同时更新，不再需要手工输入。
4.[资产类型]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[资产类型]将被填充对应的值。同时，字段【资产编号】【资产名称】【计量单位】【单价】将被同时更新，不再需要手工输入。
5.[编号]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[编号]将被填充对应的值。同时，字段【部门】将被同时更新，不再需要手工输入。
6.[领用登记人]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[领用登记人]将被填充对应的值。
1.3.5 报废

【报废】

[image: image187]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image188]
	ID
	报废日期
	资产编号
	资产名称
	资产配置
	报废数量

	 
	 
	 
	 
	 
	 


(续表)
	计量单位
	报废结果
	报废单价
	报废人
	报废金额
	备注

	 
	 
	 
	 
	 
	 



信息处理相关说明:
1.自动计算的字段:
(1).报废金额=报废数量*报废单价。
[image: image189]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
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辅助录入说明:
1.[资产编号]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[资产编号]将被填充对应的值。同时，字段【资产名称】【资产配置】【计量单位】将被同时更新，不再需要手工输入。
2.[资产名称]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[资产名称]将被填充对应的值。同时，字段【资产编号】【资产配置】【计量单位】将被同时更新，不再需要手工输入。
3.[报废人]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[报废人]将被填充对应的值。
1.3.6 当前库存明细

[image: image192]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image193]
	资产名称
	资产类型
	资产编号
	资产配置
	资产分类
	计量单位

	胶水
	办公用品
	BG00001
	 
	办公用品
	 

	皮革笔记本
	本子
	BG00002
	 
	办公用品
	 

	文件夹
	本子
	BG00003
	 
	办公用品
	个


(续表)
	存放位置
	当前数量
	初始数量
	累计采购
	累计领用
	累计报废
	备注

	仓库二
	20
	20
	0
	0
	0
	 

	 
	0
	0
	0
	0
	0
	 

	仓库一
	0
	0
	0
	0
	0
	 


[image: image194]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image195]
报表名称:库存明细报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;
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1.3.7 领用查询

[image: image197]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image198]
	ID
	领用日期
	领用人
	编号
	部门
	资产类型
	资产编号
	资产名称

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


(续表)
	数量
	计量单位
	单价
	金额
	用途
	领用登记人
	备注
	领用单号


1.3.8 采购查询

[image: image199]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image200]
	采购日期
	采购人
	采购单号
	供应商
	资产类型
	资产编号
	资产名称
	采购数量
	采购单价
	采购金额

	2016-06-23
	陈兴洁
	BG20160623001
	 
	本子
	BG00002
	皮革笔记本
	0
	0
	0

	2016-06-23
	孙丽娟
	BG20160623002
	 
	本子
	BG00003
	文件夹
	0
	0
	0


1.3.9 报废查询

[image: image201]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image202]
	ID
	报废日期
	资产编号
	资产名称
	资产配置
	报废数量

	 
	 
	 
	 
	 
	 


(续表)
	计量单位
	报废结果
	报废单价
	报废人
	报废金额
	备注


1.4 文件档案


当前功能包含如下子功能:
规章制度(请查看1.4.1)
公司证件(请查看1.4.2)
公司证件使用记录(请查看1.4.3)
公司证件借出记录(请查看1.4.4)
行政发文(请查看1.4.5)
会议文件(请查看1.4.6)
合同文件(请查看1.4.7)
外来文件(请查看1.4.8)
档案存档(请查看1.4.9)
1.4.1 规章制度

[image: image203]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image204]
	ID
	文件名称
	文件类型
	发布日期
	发布人
	备注
	附件

	1
	安全手册
	公司文件
	 
	 
	 
	 


[image: image205]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
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辅助录入说明:
1.[发布人]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[发布人]将被填充对应的值。
[image: image208]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image209]
报表名称:规章制度报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;

[image: image210.jpg]



1.4.2 公司证件

【公司证件】

[image: image211]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image212]
	ID
	证件名称
	证件编号
	证件类型
	所属部门
	年审日期
	保管人
	备注
	附件

	1
	财务章
	 
	公章
	 
	2018-06-23
	张三丰
	 
	 

	2
	税务证件
	 
	证件
	 
	2018-06-22
	张三丰
	 
	 

	3
	营业执照
	 
	证件
	 
	2018-06-23
	张三丰
	 
	 


[image: image213]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image214]
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辅助录入说明:
1.[保管人]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[保管人]将被填充对应的值。
2.[所属部门]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[所属部门]将被填充对应的值。
[image: image216]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image217]
报表名称:公司证件报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;
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1.4.3 公司证件使用记录

[image: image219]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image220]
	ID
	公司证件
	使用人员
	编号
	部门
	使用日期
	使用事由
	备注
	附件

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


[image: image221]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
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辅助录入说明:
1.[编号]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[编号]将被填充对应的值。同时，字段【使用人员】【部门】将被同时更新，不再需要手工输入。
2.[使用人员]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[使用人员]将被填充对应的值。同时，字段【编号】【部门】将被同时更新，不再需要手工输入。
3.[公司证件]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[公司证件]将被填充对应的值。
[image: image224]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image225]
报表名称:证件使用报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;
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1.4.4 公司证件借出记录

[image: image227]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image228]
	ID
	公司证件
	借出人员
	编号
	部门
	借出日期
	归还日期
	借出事由
	备注
	附件

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 



信息处理相关说明:
1.自动计算的字段:
(1).借出日期:如果字段值为空则自动获得当前日期值。
[image: image229]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image230]
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辅助录入说明:
1.[编号]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[编号]将被填充对应的值。同时，字段【借出人员】【部门】将被同时更新，不再需要手工输入。
2.[借出人员]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[借出人员]将被填充对应的值。同时，字段【编号】【部门】将被同时更新，不再需要手工输入。
3.[公司证件]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[公司证件]将被填充对应的值。
[image: image232]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image233]
报表名称:证件借出记录报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;
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1.4.5 行政发文

【行政发文】

[image: image235]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image236]
	ID
	发文编号
	发文名称
	发文类型
	发布日期
	重要程度
	所属部门
	备注
	附件

	1
	XZ-0004
	节约打印用纸通知
	通知
	2016-06-13
	非机密
	财务部门
	节约打印用纸通知
	 

	2
	XZ-0003
	大门防盗通知
	通知
	2016-06-13
	非机密
	技术部门
	大门防盗通知
	 

	3
	XZ-0002
	中午用餐卫生通知
	通知
	2016-06-13
	非机密
	行政部门
	中午用餐卫生通知
	 

	4
	XZ-0001
	节约用电通知
	通知
	2016-06-13
	非机密
	行政部门
	节约用电通知 
	 



信息处理相关说明:
1.自动计算的字段:
(1).发布日期:如果字段值为空则自动获得当前日期值。
[image: image237]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image238]
[image: image239.jpg]KRS
pai=]

HENE

BiftE b5

THREX

[rz-0004 EER [BERTERERBA #3RE (B
2016-06-13 EERE [HE v FrEE] SR
[BEHTENFRERIBA

A FitrEE





辅助录入说明:
1.[所属部门]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[所属部门]将被填充对应的值。
[image: image240]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image241]
报表名称:行政发文报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;
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1.4.6 会议文件

[image: image243]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image244]
	ID
	会议编号
	会议主题
	会议类型
	会议日期
	地点
	所属部门
	备注
	附件

	1
	HY-0004
	2016年公司产品研发大会
	技术会议
	2016-06-13
	公司大会议室
	行政部门
	 
	 

	2
	HY-0003
	2016年公司运营管理会议
	行政会议
	2016-06-13
	公司大会议室
	技术部门
	讨论2016年公司运营费用预算和规划
	 

	3
	HY-0002
	2016年全国代理商年会
	销售会议
	2016-06-13
	五洲宾馆
	销售部门
	2010年全国销售总结大会
	 

	4
	HY-0001
	2016年股东大会
	技术会议
	2016-06-13
	小梅沙海滨大酒店
	行政部门
	决策2016年公司发展方向和销售任务
	 



信息处理相关说明:
1.自动计算的字段:
(1).会议日期:如果字段值为空则自动获得当前日期值。
[image: image245]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image246]
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辅助录入说明:
1.[所属部门]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[所属部门]将被填充对应的值。
[image: image248]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image249]
报表名称:会议文件报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;
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1.4.7 合同文件

[image: image251]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image252]
	ID
	合同编号
	合同名称
	合同类型
	甲方
	乙方
	合同金额
	签约日期
	提醒日期
	所属部门
	备注
	附件

	1
	HT-0004
	广州某公司销售合同
	销售合同
	****软件
	广州某公司
	10000
	2016-06-13
	 
	行政部门
	 
	 

	2
	HT-0003
	北京某公司销售合同
	销售合同
	*******
	北京某公司
	20000
	2016-06-09
	 
	 
	 
	 

	3
	HT-0002
	上海某公司销售合同
	销售合同
	*********
	******
	30000
	2016-06-22
	 
	 
	 
	 



信息处理相关说明:
1.记录保存前您可能遇到“合同编号不能重复”的提示！请注意保证输入信息的完整性和合法性。
[image: image253]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image254]
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辅助录入说明:
1.[所属部门]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[所属部门]将被填充对应的值。
[image: image256]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image257]
报表名称:合同文件报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;
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1.4.8 外来文件

[image: image259]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image260]
	ID
	文件编号
	文件名称
	文件类型
	发文单位
	发文日期
	发文编号
	备注
	附件

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


[image: image261]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image262]
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1.4.9 档案存档

[image: image264]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image265]
	ID
	档案编号
	档案名称
	档案类型
	发布日期
	重要程度
	所属部门
	备注
	附件

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


[image: image266]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
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辅助录入说明:
1.[所属部门]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[所属部门]将被填充对应的值。
1.5 车辆管理


当前功能包含如下子功能:
车辆管理(请查看1.5.1)
出车记录(请查看1.5.2)
车辆费用(请查看1.5.3)
维修记录(请查看1.5.4)
事故记录(请查看1.5.5)
违章记录(请查看1.5.6)
车辆费用统计(请查看1.5.7)
1.5.1 车辆管理

[image: image269]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image270]
	ID
	车牌号码
	车辆类型
	品牌
	型号
	发动机号

	1
	粤B-A0001
	商务车
	本田
	奥德赛
	4E8BE5572

	2
	粤B-A0002
	小车
	丰田
	凯美瑞
	4D8BE7971

	3
	粤B-A0003
	商务车
	别克
	GL8
	4H8BE4485


(续表)
	车架号
	使用人
	保险公司
	下次投保日期
	下次年审日期
	备注
	图片

	LGXC1E3F880948585
	陈兴洁
	平安保险
	2017-06-23
	2017-06-15
	 
	 

	LGXC16BF880175845
	孙丽娟
	平安保险
	 
	 
	 
	 

	LGXC16FF880999843
	周伟华
	平安保险
	 
	 
	 
	 



信息处理相关说明:
1.记录保存前您可能遇到“车牌号码重复，请核对”的提示！请注意保证输入信息的完整性和合法性。
[image: image271]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
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辅助录入说明:
1.[使用人]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[使用人]将被填充对应的值。
[image: image274]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image275]
报表名称:车辆信息报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;
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1.5.2 出车记录

[image: image277]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image278]
	ID
	出车时间
	车牌号码
	出车类型
	驾驶员
	用车部门
	用车人

	1
	2016-03-23
	鲁A888999
	接人
	谢霆锋
	后勤部
	张三丰


(续表)
	出车事由
	返回时间
	出车状态
	开始公里数
	结束公里数
	使用公里数
	备注

	机场接人
	2016-04-21
	 
	 
	 
	500
	 



信息处理相关说明:
1.自动计算的字段:
(1).使用公里数=结束公里数-开始公里数。
(2).出车时间:如果字段值为空则自动获得当前日期值。
[image: image279]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
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辅助录入说明:
1.[用车人]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[用车人]将被填充对应的值。
1.5.3 车辆费用

[image: image282]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image283]
	ID
	支出日期
	车牌号码
	费用类型
	支出金额
	报销人
	备注

	1
	2016-06-14
	粤B-A0001
	汽油卡
	1000
	孙丽娟
	 

	2
	2016-06-14
	粤B-A0002
	高速路卡
	1000
	孙丽娟
	 

	3
	2016-06-14
	粤B-A0003
	汽油卡
	500
	孙丽娟
	 



信息处理相关说明:
1.自动计算的字段:
(1).支出日期:如果字段值为空则自动获得当前日期值。
[image: image284]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image285]
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辅助录入说明:
1.[报销人]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[报销人]将被填充对应的值。
2.[车牌号码]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[车牌号码]将被填充对应的值。
[image: image287]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image288]
报表名称:车辆费用报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;
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1.5.4 维修记录

[image: image290]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image291]
	ID
	维修日期
	车牌号码
	驾驶员
	维修类型
	维修工时
	维修记录
	维修厂
	维修金额
	维修公里数
	备注

	1
	2016-03-24
	鲁A-88888
	关羽
	更换皮带
	3
	 
	现代4S店
	100
	0
	 

	2
	2016-03-24
	鲁A-88888
	诸葛亮
	更换避震器
	2
	更换避震器
	现代4S店
	111
	0
	 



信息处理相关说明:
1.自动计算的字段:
(1).维修日期:如果字段值为空则自动获得当前日期值。
[image: image292]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
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辅助录入说明:
1.[驾驶员]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[驾驶员]将被填充对应的值。
2.[车牌号码]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[车牌号码]将被填充对应的值。
1.5.5 事故记录

[image: image295]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image296]
	ID
	事故日期
	车牌号码
	驾驶员
	事故类型
	发生地址
	对方车牌号
	车辆类型
	对方驾驶员
	对方电话

	1
	2016-03-25
	鲁A-88888
	关羽
	单方刮蹭
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	2016-03-25
	鲁A-88888
	诸葛亮
	追尾
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	2016-03-25
	鲁A-99999
	李四
	刮碰
	 
	 
	 
	 
	 


(续表)
	保险理赔金额
	对方赔付金额
	公司承担金额
	个人承担金额
	服务扣分
	是否处理
	处理日期
	现场处理员
	经办人
	事故概要
	备注

	0
	0
	0
	0
	2
	未处理
	 
	 
	 
	 
	 

	0
	0
	0
	0
	2
	未处理
	 
	 
	 
	 
	 

	0
	0
	0
	0
	2
	未处理
	 
	 
	 
	 
	 



信息处理相关说明:
1.自动计算的字段:
(1).事故日期:如果字段值为空则自动获得当前日期值。
[image: image297]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image298]
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辅助录入说明:
1.[经办人]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[经办人]将被填充对应的值。
2.[驾驶员]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[驾驶员]将被填充对应的值。
3.[车牌号码]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[车牌号码]将被填充对应的值。
1.5.6 违章记录

[image: image300]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image301]
	ID
	违章日期
	车牌号码
	驾驶员
	违章类型
	违章地址

	1
	2016-03-25
	鲁A-88888
	诸葛亮
	压实线
	 

	2
	2016-03-25
	鲁A-99999
	张三
	闯红灯
	 

	3
	2016-03-25
	鲁A-88888
	关羽
	压实线
	 


(续表)
	违章罚款
	违章扣分
	处罚单位
	是否处理
	处理日期
	服务扣分
	备注

	100
	2
	市交警大队视频科
	未处理
	2016-03-25
	1
	 

	300
	3
	市交警大队视频科
	未处理
	 
	1
	 

	0
	2
	市交警大队视频科
	处理完毕
	 
	1
	 



信息处理相关说明:
1.自动计算的字段:
(1).违章日期:如果字段值为空则自动获得当前日期值。
[image: image302]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image303]
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辅助录入说明:
1.[驾驶员]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[驾驶员]将被填充对应的值。
2.[车牌号码]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[车牌号码]将被填充对应的值。
1.5.7 车辆费用统计

[image: image305]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image306]
	车牌号码
	车辆类型
	品牌
	车辆费用
	维修费用
	事故费用
	违章费用

	粤B-A0001
	商务车
	本田
	1000
	0
	0
	0

	粤B-A0002
	小车
	丰田
	1000
	0
	0
	0

	粤B-A0003
	商务车
	别克
	500
	0
	0
	0


1.6 仓库管理


当前功能包含如下子功能:
商品信息(请查看1.6.1)
商品入库(请查看1.6.2)
商品出库(请查看1.6.3)
商品库存明细(请查看1.6.4)
商品出入库查询(请查看1.6.5)
商品库存警报(请查看1.6.6)
1.6.1 商品信息

[image: image307]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image308]
	ID
	总类别
	子类别
	商品名称
	商品编号
	规格型号
	入库单价
	出库单价
	计量单位
	库存下限
	备注

	1
	机油
	壳牌
	黄壳
	00001
	 
	100
	150
	桶
	50
	 

	2
	机油
	壳牌
	灰壳
	00002
	 
	110
	160
	桶
	0
	 

	3
	机油
	壳牌
	蓝壳
	00003
	 
	100
	150
	桶
	0
	 

	4
	轮胎
	米其林
	米其林195
	00004
	 
	100
	150
	桶
	0
	 



信息处理相关说明:
1.字段[商品编号] 将在记录新增后被自动生成。
[image: image309]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
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[image: image312]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image313]
报表名称:商品信息报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;
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1.6.2 商品入库

[image: image315]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image316]

[(主表)]
	ID
	入库单号
	入库日期
	入库类型
	送货单位
	送货人
	经手人
	应付金额
	已付金额
	未付金额
	备注

	1
	RK20160328001
	2016-03-28
	 
	 
	 
	 
	15000
	0
	15000
	 



[商品入库明细]
	ID
	入库单号
	总类别
	子类别
	商品名称
	商品编号
	规格型号
	单价
	计量单位
	数量
	金额

	1
	RK20160328001
	机油
	壳牌
	黄壳
	00001
	 
	100
	桶
	100
	10000

	2
	RK20160328001
	轮胎
	米其林
	米其林195
	00004
	 
	100
	桶
	50
	5000

	3
	RK20160328001
	 
	21
	 
	21
	21
	0
	 
	0
	0

	4
	RK20160328001
	机油
	壳牌
	 
	21
	21
	0
	21
	21
	0



信息处理相关说明:
1.主表自动计算的字段:
(1).入库日期:如果字段值为空则自动获得当前日期值。
(2).未付金额=应付金额-已付金额。
2.“商品入库明细”自动计算的字段:
(1).金额=数量*单价。

3.“(主表)”的字段[入库单号] 将在“(主表)”记录新增后被自动生成。
4.“(主表)”的字段[应付金额] 将在“商品入库明细”记录保存后被自动生成。
5.“(主表)”的字段[应付金额] 将在“商品入库明细”记录删除后被自动生成。
[image: image317]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
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辅助录入说明:
1.[经手人]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[经手人]将被填充对应的值。
2.“商品入库明细”表格辅助录入:
[商品编号]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[商品编号]将被填充对应的值。同时，字段【子类别】【总类别】【总类别】【子类别】【商品编号】【规格型号】【单价】【计量单位】【总类别】【子类别】【商品名称】【规格型号】【单价】【计量单位】将被同时更新，不再需要手工输入。

[商品编号]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[商品编号]将被填充对应的值。同时，字段【子类别】【总类别】【总类别】【子类别】【商品编号】【规格型号】【单价】【计量单位】【总类别】【子类别】【商品名称】【规格型号】【单价】【计量单位】将被同时更新，不再需要手工输入。
[image: image320]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image321]
报表名称:入库单;纸张类型:其它;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;
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1.6.3 商品出库

[image: image323]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image324]

[(主表)]
	ID
	出库单号
	出库日期
	出库类型
	收货单位
	收货人
	经手人
	应收金额
	已收金额
	未收金额
	备注

	1
	CK20160328001
	2016-03-28
	 
	 
	 
	 
	0
	0
	0
	 



[商品出库明细]
	ID
	出库单号
	总类别
	子类别
	商品名称
	商品编号
	规格型号
	单价
	计量单位
	数量
	金额

	1
	CK20160328001
	机油
	壳牌
	灰壳
	00002
	 
	160
	桶
	50
	8000



信息处理相关说明:
1.主表自动计算的字段:
(1).未收金额=应收金额-已收金额。
(2).出库日期:如果字段值为空则自动获得当前日期值。
2.“商品出库明细”自动计算的字段:
(1).金额=数量*单价。

3.“(主表)”的字段[应收金额] 将在“商品出库明细”记录保存后被自动生成。
4.“(主表)”的字段[应收金额] 将在“商品出库明细”记录删除后被自动生成。
5.“(主表)”的字段[出库单号] 将在“(主表)”记录新增后被自动生成。
[image: image325]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
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辅助录入说明:
1.[经手人]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[经手人]将被填充对应的值。
2.“商品出库明细”表格辅助录入:
[商品编号]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[商品编号]将被填充对应的值。同时，字段【子类别】【总类别】【总类别】【子类别】【商品编号】【规格型号】【单价】【计量单位】【总类别】【子类别】【商品名称】【规格型号】【单价】【计量单位】将被同时更新，不再需要手工输入。

[商品编号]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[商品编号]将被填充对应的值。同时，字段【子类别】【总类别】【总类别】【子类别】【商品编号】【规格型号】【单价】【计量单位】【总类别】【子类别】【商品名称】【规格型号】【单价】【计量单位】将被同时更新，不再需要手工输入。
[image: image328]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image329]
报表名称:出库单;纸张类型:其它;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;
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1.6.4 商品库存明细

[image: image331]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image332]
	总类别
	子类别
	商品名称
	商品编号
	规格型号
	入库单价
	出库单价
	当前库存
	累计入库
	累计出库

	机油
	壳牌
	黄壳
	00001
	 
	100
	150
	100
	100
	0

	机油
	壳牌
	灰壳
	00002
	 
	110
	160
	-50
	0
	50

	轮胎
	米其林
	米其林195
	00004
	 
	100
	150
	50
	50
	0


[image: image333]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image334]
报表名称:商品库存明细报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;
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1.6.5 商品出入库查询

[image: image336]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image337]
	出入库日期
	入库和出库
	总类别
	子类别
	商品名称
	商品编号
	出入库类型
	规格型号

	2016-03-28
	出库
	机油
	壳牌
	灰壳
	00002
	 
	 

	2016-03-28
	入库
	 
	21
	 
	21
	 
	21

	2016-03-28
	入库
	机油
	壳牌
	 
	21
	 
	21

	2016-03-28
	入库
	机油
	壳牌
	黄壳
	00001
	 
	 


(续表)
	单价
	计量单位
	数量
	金额
	送货和收货单位
	送货人和收货人
	经手人

	160
	桶
	50
	8000
	 
	 
	 

	0
	 
	0
	0
	 
	 
	 

	0
	21
	21
	0
	 
	 
	 

	100
	桶
	100
	10000
	
	
	


1.6.6 商品库存警报

[image: image338]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image339]
	总类别
	子类别
	商品名称
	商品编号
	规格型号
	当前库存
	累计入库
	累计出库
	库存下限

	机油
	壳牌
	灰壳
	00002
	 
	-50
	0
	50
	0


[image: image340]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image341]
报表名称:库存警报报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;
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1.7 人事行政


当前功能包含如下子功能:
员工迟到早退旷工(请查看1.7.1)
员工奖励(请查看1.7.2)
员工处罚(请查看1.7.3)
员工请假(请查看1.7.4)
员工加班(请查看1.7.5)
员工外出(请查看1.7.6)
内部通讯录(请查看1.7.7)
外部通讯录(请查看1.7.8)
1.7.1 员工迟到早退旷工

[image: image343]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image344]
	ID
	姓名
	编号
	考勤类型
	部门
	考勤日期
	次数
	备注

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 



信息处理相关说明:
1.自动计算的字段:
(1).考勤日期:如果字段值为空则自动获得当前日期值。
[image: image345]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image346]
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辅助录入说明:
1.[编号]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[编号]将被填充对应的值。同时，字段【姓名】【部门】将被同时更新，不再需要手工输入。
2.[姓名]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[姓名]将被填充对应的值。同时，字段【编号】【部门】将被同时更新，不再需要手工输入。
[image: image348]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image349]
报表名称:迟到早退旷工报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;
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1.7.2 员工奖励

[image: image351]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image352]
	ID
	奖励内容
	奖励日期
	奖励员工
	员工编号
	部门
	奖励金额
	备注

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 



信息处理相关说明:
1.自动计算的字段:
(1).奖励日期:如果字段值为空则自动获得当前日期值。
[image: image353]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
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辅助录入说明:
1.[员工编号]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[员工编号]将被填充对应的值。同时，字段【奖励员工】【部门】将被同时更新，不再需要手工输入。
2.[奖励员工]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[奖励员工]将被填充对应的值。同时，字段【员工编号】【部门】将被同时更新，不再需要手工输入。
[image: image356]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image357]
报表名称:员工奖励报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;

[image: image358.jpg]RTEMH





1.7.3 员工处罚

[image: image359]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image360]
	ID
	处罚内容
	处罚日期
	处罚员工
	员工编号
	部门
	处罚金额
	备注

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 



信息处理相关说明:
1.自动计算的字段:
(1).处罚日期:如果字段值为空则自动获得当前日期值。
[image: image361]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image362]
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辅助录入说明:
1.[员工编号]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[员工编号]将被填充对应的值。同时，字段【处罚员工】【部门】将被同时更新，不再需要手工输入。
2.[处罚员工]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[处罚员工]将被填充对应的值。同时，字段【员工编号】【部门】将被同时更新，不再需要手工输入。
[image: image364]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image365]
报表名称:员工处罚报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;

[image: image366.jpg]



1.7.4 员工请假

[image: image367]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image368]
	ID
	姓名
	编号
	部门
	请假类型
	开始日期
	结束日期
	天数
	备注

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 



信息处理相关说明:
1.自动计算的字段:
(1).开始日期:如果字段值为空则自动获得当前日期值。
[image: image369]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image370]
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辅助录入说明:
1.[编号]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[编号]将被填充对应的值。同时，字段【姓名】【部门】将被同时更新，不再需要手工输入。
2.[姓名]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[姓名]将被填充对应的值。同时，字段【编号】【部门】将被同时更新，不再需要手工输入。
[image: image372]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image373]
报表名称:请假报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;
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1.7.5 员工加班

[image: image375]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image376]
	ID
	姓名
	编号
	部门
	加班类型
	开始日期
	结束日期
	天数
	备注

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


[image: image377]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
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辅助录入说明:
1.[编号]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[编号]将被填充对应的值。同时，字段【姓名】【部门】将被同时更新，不再需要手工输入。
2.[姓名]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[姓名]将被填充对应的值。同时，字段【编号】【部门】将被同时更新，不再需要手工输入。
[image: image380]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image381]
报表名称:员工加班报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;

[image: image382.jpg]AT H3E





1.7.6 员工外出

[image: image383]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image384]
	ID
	姓名
	编号
	部门
	外出类型
	外出日期
	外出时间
	外出事项
	备注

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


[image: image385]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image386]
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辅助录入说明:
1.[编号]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[编号]将被填充对应的值。同时，字段【姓名】【部门】将被同时更新，不再需要手工输入。
2.[姓名]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[姓名]将被填充对应的值。同时，字段【编号】【部门】将被同时更新，不再需要手工输入。
[image: image388]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image389]
报表名称:员工外出报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;

[image: image390.jpg]BT





1.7.7 内部通讯录

[image: image391]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image392]
	职业状态
	部门
	姓名
	编号
	职务
	电话
	手机
	电子邮件

	在职
	技术部门
	陈兴洁
	0001
	技术经理
	************
	********
	 

	在职(试用期）
	技术部门
	周伟华
	0003
	软件工程师
	************
	***********
	wangxm@sina.com

	在职(正式员工）
	财务部门
	孙丽娟
	0002
	财务经理
	***********
	*********
	zhaoj@sina.com


[image: image393]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image394]
报表名称:内部通讯录打印;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;
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1.7.8 外部通讯录

[image: image396]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image397]
	ID
	姓名
	角色类型
	性别
	公司
	职务
	电话
	传真
	手机
	邮件
	地址
	备注

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


[image: image398]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image399]
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[image: image401]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image402]
报表名称:外部通讯录打印;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;

[image: image403.jpg]ShEREIRE





1.8 办公行政

	【办公行政】



当前功能包含如下子功能:
公章管理(请查看1.8.1)
公章使用记录(请查看1.8.2)
公章借出记录(请查看1.8.3)
会议室预定(请查看1.8.4)
行政费用报销(请查看1.8.5)
出差票务记录(请查看1.8.6)
食堂采购(请查看1.8.7)
行政申请(请查看1.8.8)
行政审批(请查看1.8.9)
来访人员(请查看1.8.10)
近期工作计划(请查看1.8.11)
1.8.1 公章管理

【公章管理】

[image: image404]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image405]
	ID
	公章名称
	保管员
	领取日期
	状态
	备注
	图片

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


[image: image406]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
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辅助录入说明:
1.[保管员]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[保管员]将被填充对应的值。
[image: image409]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image410]
报表名称:公章管理报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;
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1.8.2 公章使用记录

[image: image412]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image413]
	ID
	公章名称
	使用人员
	部门
	使用日期
	使用事由
	备注
	附件

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 



信息处理相关说明:
1.自动计算的字段:
(1).使用日期:如果字段值为空则自动获得当前日期值。
[image: image414]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image415]
[image: image416.jpg]AFEFERER

RSl

e

A tFEE





辅助录入说明:
1.[使用人员]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[使用人员]将被填充对应的值。
2.[公章名称]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[公章名称]将被填充对应的值。
[image: image417]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image418]
报表名称:公章使用记录报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;

[image: image419.jpg]ARFERLF





1.8.3 公章借出记录

[image: image420]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image421]
	ID
	公章名称
	使用人员
	部门
	借出日期
	归还日期
	借出事由
	备注
	附件

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


[image: image422]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image423]
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辅助录入说明:
1.[使用人员]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[使用人员]将被填充对应的值。
2.[公章名称]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[公章名称]将被填充对应的值。
[image: image425]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image426]
报表名称:借出记录报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;
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1.8.4 会议室预定

[image: image428]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image429]
	ID
	会议室
	会议日期
	开始时间
	结束时间
	预定人
	备注

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


[image: image430]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image431]
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[image: image433]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image434]
报表名称:会议室预定报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;

[image: image435.jpg]WETE





1.8.5 行政费用报销

[image: image436]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image437]
	ID
	费用名称
	费用类型
	报销日期
	报销金额
	收费单位
	报销部门
	报销人
	审核人
	备注

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 



信息处理相关说明:
1.自动计算的字段:
(1).报销日期:如果字段值为空则自动获得当前日期值。
[image: image438]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image439]
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辅助录入说明:
1.[审核人]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[审核人]将被填充对应的值。
2.[报销人]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[报销人]将被填充对应的值。同时，字段【报销部门】将被同时更新，不再需要手工输入。
[image: image441]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image442]
报表名称:费用报销报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;

[image: image443.jpg]TELR PR





1.8.6 出差票务记录

[image: image444]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image445]
	ID
	购买日期
	姓名
	部门
	票务类型
	单价
	数量
	金额
	始点
	终点
	事情
	备注

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 



信息处理相关说明:
1.自动计算的字段:
(1).购买日期:如果字段值为空则自动获得当前日期值。
(2).金额=单价*数量。
[image: image446]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image447]
[image: image448.jpg]



辅助录入说明:
1.[姓名]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[姓名]将被填充对应的值。同时，字段【部门】将被同时更新，不再需要手工输入。
[image: image449]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image450]
报表名称:出差票务报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;

[image: image451.jpg]HEFEFIRF





1.8.7 食堂采购

[image: image452]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image453]
	ID
	采购时间
	采购物品
	物品类型
	单价
	数量
	金额
	计量单位
	供货单位
	采购人
	备注

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 



信息处理相关说明:
1.自动计算的字段:
(1).采购时间:如果字段值为空则自动获得当前日期值。
(2).金额=单价*数量。
[image: image454]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image455]
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辅助录入说明:
1.[采购人]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[采购人]将被填充对应的值。
[image: image457]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image458]
报表名称:食堂采购报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;

[image: image459.jpg]BERY





1.8.8 行政申请

【行政申请】

[image: image460]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image461]
	ID
	申请日期
	申请类型
	申请事项
	申请人
	申请部门

	 
	 
	 
	 
	 
	 


(续表)
	详细说明
	申请状态
	输入人
	审批人
	审批时间
	审批说明
	备注

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 



信息处理相关说明:
1.自动计算的字段:
(1).申请日期:如果字段值为空则自动获得当前日期值。
(2).输入人:自动填充当前用户名。
(3).申请状态:如果当前字段内容为空则自动填充“未审批”值。
[image: image462]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image463]
[image: image464.jpg]R

&

TBHiEER





辅助录入说明:
1.[申请人]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[申请人]将被填充对应的值。同时，字段【申请部门】将被同时更新，不再需要手工输入。
[image: image465]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image466]
报表名称:行政申请报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;

[image: image467.jpg]TELRIE





1.8.9 行政审批

【行政审批】

[image: image468]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image469]
	ID
	申请日期
	申请类型
	申请事项
	申请人
	申请部门

	 
	 
	 
	 
	 
	 


(续表)
	详细说明
	申请状态
	输入人
	审批人
	审批时间
	审批说明
	备注

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 



信息处理相关说明:
1.自动计算的字段:
(1).审批人:自动填充当前用户名。
[image: image470]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image471]
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辅助录入说明:
1.[申请人]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[申请人]将被填充对应的值。同时，字段【申请部门】将被同时更新，不再需要手工输入。
[image: image473]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image474]
报表名称:行政审批报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;

[image: image475.jpg]TELRIE





1.8.10 来访人员

[image: image476]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image477]
	ID
	来访日期
	姓名
	单位
	电话
	来访类型
	来访事由
	接待人
	部门
	备注

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 



信息处理相关说明:
1.自动计算的字段:
(1).来访日期:如果字段值为空则自动获得当前日期值。
[image: image478]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image479]
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辅助录入说明:
1.[接待人]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[接待人]将被填充对应的值。同时，字段【部门】将被同时更新，不再需要手工输入。
[image: image481]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image482]
报表名称:来访人员报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;

[image: image483.jpg]RFAR





1.8.11 近期工作计划

[image: image484]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image485]
	ID
	工作计划
	工作类型
	状态
	执行日期
	负责人
	地点
	计划
	总结
	发布者
	提醒日期
	备注

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


[image: image486]
录入窗口：录入窗口(请查看2.2)用来做为信息维护更新界面(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image487]
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辅助录入说明:
1.[发布者]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[发布者]将被填充对应的值。
2.[负责人]获得输入焦点(光标)时，将显示一个辅助输入的列表，通过从列表中选择合适的行次后，字段[负责人]将被填充对应的值。
[image: image489]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image490]
报表名称:工作计划报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;

[image: image491.jpg]SERAT ek





1.9 查询报表


当前功能包含如下子功能:
考勤统计(请查看1.9.1)
年假统计(请查看1.9.2)
员工合同到期(请查看1.9.3)
本月员工生日(请查看1.9.4)
车辆投保提醒(请查看1.9.5)
车辆年审提醒(请查看1.9.6)
公司证件年审提醒(请查看1.9.7)
合同提醒(请查看1.9.8)
工作计划提醒(请查看1.9.9)
1.9.1 考勤统计

[image: image492]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image493]
	姓名
	编号
	部门
	请假天数
	加班天数
	迟到次数

	 
	 
	 
	 
	 
	 


(续表)
	早退次数
	旷工次数
	奖励金额
	处罚金额
	开始日期
	截止日期

	 
	 
	 
	 
	 
	 


[image: image494]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image495]
报表名称:考勤统计报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;

[image: image496.jpg]EE St





1.9.2 年假统计

[image: image497]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image498]
	统计年份
	姓名
	编号
	本年度年假天数
	请假天数
	剩余年假天数

	2016
	陈兴洁
	0001
	7
	0
	7

	2016
	孙丽娟
	0002
	7
	0
	7

	2016
	周伟华
	0003
	7
	0
	7


[image: image499]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image500]
报表名称:年假统计报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;
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1.9.3 员工合同到期

[image: image502]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image503]
	姓名
	编号
	合同开始日期
	合同结束日期
	部门
	职务
	电话

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


[image: image504]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image505]
报表名称:员工合同到期报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;
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1.9.4 本月员工生日

[image: image507]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image508]
	编号
	姓名
	性别
	身份证
	出生日期
	民族
	部门
	职业级别
	职务

	0001
	陈兴洁
	男
	32010119770704003X
	1986-06-15
	汉族
	技术部门
	A1
	技术经理

	0002
	孙丽娟
	女
	130101198312050064
	1983-06-15
	汉族
	财务部门
	B1
	财务经理

	0003
	周伟华
	男
	360101197806060092
	1988-06-15
	汉族
	技术部门
	A1
	软件工程师


[image: image509]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image510]
报表名称:员工生日报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;
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1.9.5 车辆投保提醒

[image: image512]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image513]
	车牌号码
	车辆类型
	品牌
	型号
	发动机号
	车架号
	下次投保日期

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


[image: image514]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image515]
报表名称:投保提醒报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;

[image: image516.jpg]iR





1.9.6 车辆年审提醒

[image: image517]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image518]
	车牌号码
	车辆类型
	品牌
	型号
	发动机号
	车架号
	下次年审日期

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


[image: image519]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image520]
报表名称:年审提醒报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;

[image: image521.jpg]iR





1.9.7 公司证件年审提醒

[image: image522]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image523]
	证件编号
	证件名称
	证件类型
	保管人
	年审日期

	 
	 
	 
	 
	 


[image: image524]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image525]
报表名称:证件年审提醒报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;
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1.9.8 合同提醒

[image: image527]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image528]
	合同编号
	合同名称
	合同类型
	甲方
	乙方
	合同金额
	签约日期
	提醒日期
	备注

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


[image: image529]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image530]
报表名称:合同提醒报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;

[image: image531.jpg]REE





1.9.9 工作计划提醒

[image: image532]
表格界面：在表格界面(请查看2.1)，信息内容以表格的形式显示，当前功能包含如下信息内容(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合):
[image: image533]
	工作计划
	工作类型
	状态
	执行日期
	负责人
	地点
	计划
	总结
	发布者
	提醒日期

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


[image: image534]
报表:报表(请查看2.3)实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
[image: image535]
报表名称:计划提醒报表;纸张类型:A4;纸张放置:竖放;报表类型:多记录报表;

[image: image536.jpg]THEiHRIREE





2. 常用界面

2.1 表格界面

【表格界面】

表格界面以表格的形式显示信息内容。
(图一)表格界面:
表格界面在“信息操作”区中，用表格的方式显示和操作信息.
表格界面的有上方工具栏(表格信息操作工具栏)和左侧工具栏,用来实现信息操作，中间大部分空间均为表格方式显示的信息.
(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)
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信息管理树:通过信息管理树可以直接访问系统的其它信息.
[image: image538.jpg]EIBER





信息管理树底部，可以访问当前信息的录入、报表和分析窗口.
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--------------------------------------------------
(图二)记录导航栏:
实现信息记录的移动和新增、修改、删除等操作.
[image: image540.jpg]"




按钮的功能依次为:[第一条记录][最后一条记录][插入一条记录][删除当前记录][编辑当前记录][保存当前记录][取消当前记录修改]
--------------------------------------------------
(图三)表格信息操作工具栏:
实现对表格界面的常用信息操.
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选输入法:指定在系统中使用的输入法，设定后在系统的整个操作过程中均有效，除非手动改变成其他的输入法.
[image: image543.jpg]


查询刷新:刷新显示数据.
[image: image544.jpg]



查询组合:组合在一起完成筛选记录的条件设置,依次为：
“条件字段”下拉列表，用来选择构成条件表达式的字段名称.
“条件运算符”下拉列表，用来选择构成条件表达式的运算符号.
“条件值”下拉列表，用来选择构成条件表达式的值.
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执行筛选:执行筛选，根据前面的查询条件，刷新表格信息.
[image: image546.jpg]


复合筛选:进行更高级的复合筛选.
[image: image547.jpg]


取消筛选:取消设置的所有筛选，刷新显示所有的记录.
[image: image548.jpg]0



取消排序:如果通过点击表格表头字段名称进行了排序，通过点击该按钮，则恢复正常顺序显示记录.
[image: image549.jpg]


表格打印:预览（打印）当前显示的信息记录.
--------------------------------------------------
(图四)左侧工具栏:提供其它常用功能
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系统导航(显示隐藏系统导航).
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隐藏/显示信息管理树(隐藏/显示信息管理树).
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录入窗口(录入窗口).
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信息打印(利用报表显示打印信息).
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信息分析(信息分析).
[image: image555.jpg]


筛选设置(记录筛选器设置).
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字段显示(字段显示筛选器设置).
[image: image557.jpg]


表格设置(表格界面设置).
[image: image558.jpg]


输入辅助(表格辅助录入设置).
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触发设定(当前表记录级别上的计算与验证).
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字段计算(字段批量计算器设置).
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模式设计(设计录入窗口).
[image: image562.jpg]


打印设计(修改报表格式).
[image: image563.jpg]


表格打印(表格打印预览).
[image: image564.jpg]


信息设计(信息表设计器).
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信息处理(运算树).
[image: image566.jpg]


菜单转化(建立/撤销菜单化管理).
2.2 录入窗口

【录入窗口】

录入窗口用来做为信息的输入更新界面,通过录入窗口对信息进行维护，可以确保信息更直观的显示和编辑，对一些信息条码采用了高效的录入方式，提高了信息维护的效率和准确率。在主窗口工具栏上单击“录入窗口”按钮或双击表格界面，即可打开录入窗口进行数据信息维护操作。
【信息维护区】信息维护区占据了录入窗口的绝大部分，放置各种和业务信息相关的项目，可以录入和修改。通过TAB键（或回车键）和鼠标键来实现在各个信息项目之间进行转换。
(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)
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【辅助录入窗口】有时很多需要录入的信息，系统中已经存在或者通过计算处理可以得到，将出现一个动态变化内容的窗口，我们可以在该窗口内选择内容代替手工输入，从而提高输入效率和准确率。
【工具栏】在窗口的下方，主要实现如下功能：记录导航，记录保存、增加和删除，调用对应报表输出，填充式查询，数据源刷新等。
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记录导航栏:
[image: image569.jpg]>
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实现信息记录的移动和新增、修改、删除等操作.
按钮的功能依次为:
[第一条记录]
[上一条记录]
[下一条记录]
[最后一条记录]
[增加新记录]
[删除当前记录]
[编辑当前记录]
[保存当前记录]
[取消当前记录修改]
--------------------------------------------------
其它信息操作按钮:用来实现对信息的增加、打印、查询等操作.
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主表增加记录(Ctrl+A)
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打印预览(Ctrl+Q)
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开始打印(Ctrl+P)
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查询状态(Ctrl+F)
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执行查询(Ctrl+E)
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刷新/重新查询(Ctrl+R)
2.3 打印输出

实现信息数据的格式化打印输出(所含示例数据皆为虚构,如有雷同,纯属巧合)。
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工具栏:实现报表系列操作
[image: image578.jpg]


适合高度(按页面高度显示).
[image: image579.jpg]


适合宽度(按页面宽度显示).
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实际大小(按实际大小显示).
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报表显示大小滚动条(细化调节报表显示大小).
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页面设置(打印机和页面设置).
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打印输出(打印).
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图像保存(生成图形).
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第一页(第一页).
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前一页(前页).
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下一页(后页).
[image: image588.jpg]


最后一页(最后一页).
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报表另存(导出为...).
3. 常用功能

3.1 数据备份和恢复

数据备份和恢复功能用于单机系统的备份，备份内容包括系统设置信息和系统业务数据信息。如果用户对系统做了二次开发，所有的二次开发信息也会一起备份。
【进入数据备份和恢复窗口】
通过执行主窗口主菜单：“工具→数据备份与恢复”可以进入数据备份和恢复窗口：
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【窗口功能说明】
　　备份列表：显示在系统文件夹下的backup子文件夹中依据备份的列表。
　　备份当前数据按钮：将当前系统数据备份，自动备份到backup文件夹，如果当天已经备份过，则弹出保存对话框请用户指定名字。
　　恢复选定备份按钮：将备份列表中选定的备份文件恢复到当前系统中，如果当前系统中有备份后新增加的数据，将会丢失。
　　清除选定备份按钮：将备份列表中选定的备份文件清除（删除）。
　　备份数据至…按钮：将当前系统数据备份到一个指定的路径，比如软盘、优盘等。
　　从…恢复备份按钮：从指定的路径恢复数据到系统，如果当前系统中有备份后新增加的数据，将会丢失。
3.2 权限设置

　　用户可以选择用户权限设置是否启用，如果没有启动权限机制，用户默认以超级用户Admin的身份进入系统。如果启用，用户在登录时就会显示登录窗口，并根据授予的权限确定做什么样的操作。只有超级用户才能进行权限设置，可以创建用户和分配权限。也只有超级用户才拥有系统二次开发权限。
【进入用户权限设置窗口】
在系统主窗口，执行主菜单：“工具→用户权限设置”可以进入权限设置窗口。
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【窗口功能说明】
　　启动权限管理按钮：通过执行该按钮启动权限管理机制，权限管理机制启动后，该按钮自动显示为灰色（不可用）。
　　撤销权限管理按钮：通过执行该按钮撤销权限管理机制，权限管理机制撤销后，该按钮自动显示为灰色（不可用）。
　　操作者：选择进行权限设置的用户名称。Admin为超级用户，总是存在不能被删除。选择某个用户后可以对其进行口令设置和设置权限。
　　新建按钮：创建新的用户，需要指定用户的名称。
　　删除按钮：删除当前选定的用户。
　　复制按钮：根据当前用户的权限设置创建新的用户。
　　口令设置：对当前用户进行口令设置，需要依次输入：当前口令、新口令、确认输入重新输入新口令，然后单击“修改”按钮即可完成口令修改。
　　权限：包括针对每个节点的各种信息单元元素的访问权限设置和数据处理的权限设置。
　　节点相关：包括当前（节点）信息可见、表格界面可见、表格界面只读、录入窗口可用、录入窗口只读、报表可用、图形分析可用、图形分析可以设计等。在选定指定节点后，再根据需要在对应的权限选项前面根据需要选定或取消选定即可。
　　数据处理，包括：数据处理可用和数据处理可以修改两个选项。
　　应用权限按钮：在对当前用户进行权限设置后，必须执行该按钮才能将信息保存并其作用。
3.3 信息库压缩

　　为了保证系统效率和实现共享机制，对系统数据的某些操作（例如删除、信息表结构修改等）产生的无用数据并不是及时删除，这样在长期操作后，信息库文件会变的比较大。为了清除这些数据，
用户可以使用信息库压缩功能，清除这些无用数据，确保信息库只存放有效数据且保证较小体积。
在主窗口通过执行主菜单：“工具→信息库压缩”可以执行该功能。
如果当前系统只有当前用户使用，系统会成功压缩并重新进入系统，反之会提示其他用户正在使用，建议用户在确定是单人使用时在使用该功能。
该功能只是针对单机系统或者文件共享方式使用的系统有效，不适用于C/S结构的系统。
3.4 操作日志

【操作日志】

　　　　系统的操作日志用来跟踪用户对应用系统的各种数据操作和使用情况。如果希望使用日志功能，需要在选项中进行设置，以启动系统的日志跟踪功能。
　　【日志设置】
　　在主窗口，通过执行菜单：工具→选项，即可进入选项设置窗口，选择“日志设置”页。
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【日志记录项目设置】
　　可以根据系统的应用情况和希望跟踪的目标，灵活设置日志记录项目。系统支持的项目如下：
　　系统登录和退出，信息节点访问，信息增删和修改，录入窗口、报表和信息分析，数据处理菜单调用，SQL命令窗口的使用。
　　在需要记录的项目上选中即可，然后确定退出，系统即启动日志记录功能。
【日志查看器】
　　可在日志查看器中查看日志记录信息，在主窗口，通过菜单：工具→日志查看器可以打开日志查看器窗口，如下图：
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　　该窗口功能说明如下：
　　【日志查看筛选设置】　对日志信息进行筛选设置：
　　期间：指定显示的日志记录的期间。
　　操作者：指定显示的日志记录的某个操作的信息，如果不选择则默认为所有操作者（用户）。
　　操作类型：指定显示的日志记录只包含选定的日志项目。
　　查看选定节点日志项目：如果该项选定，则只有当前信息节点且复合前面设置的日志信息才会显示。
　　【查看筛选日志按钮】　根据上面的设置，显示指定的日志记录信息。
　　【查看全部日志按钮】　上面的筛选设置无效，显示全部的日志记录信息。
　　【清除当前日志按钮】　清除当前显示的日志，如果当前日志是筛选后的结果，则只有筛选的这些记录被清除。
　　【清除全部日志按钮】　清除系统记录的所有日志。
　　窗口的下半部分显示日志的记录信息，包括时间、操作者、操作和项目信息，如果涉及到数据增删修改，会在最下面的编辑框中显示修改前后的内容对比，在SQL命令窗口执行的SQL语句也会显示在这个编辑框中。
　　通过数据导航栏可以翻看前后的相关日志记录。
3.5 与EXCEL文件交换数据

　　系统支持和EXCEL文件进行数据交换，在主窗口，可以通过在当前节点（选中节点）单击鼠标右键，执行弹出菜单：“表格界面→与EXCEL文件交换数据”可以进入与EXCEL文件交换数据窗口。
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　　【选定表格】
　　无论是导出数据到EXCEL还是从EXCEL表格中导入数据，都需要指定表格，表格一般是主表，如果是某个从表，请从该处指定。
　　【表格界面数据到EXCEL文件】
　　工作表名：设置导出的EXCEL文件SHEET的名字，默认为“来自表格的数据”。
　　开始按钮：自动创建EXCEL文件，并创建指定的工作表名称，然后将指定表格的数据导入的这个工资表中。
　　【EXCEL文件数据到表格界面】　
　　EXCEL文件：通过单击其右面的按钮，可打开文件对话框，供用户选择需要导入的EXCEL文件。
　　工作表：指定需要导入的工作区表名称，直接从下拉列表中选择即可。
　　字段对应：显示系统内表格界面和EXCEL文件的字段对应关系。因为EXCEL是非数据库格式的数据，因此在导入时，系统尝试将其转换为数据表格式进行导入，EXCEL的数据格式越倾向于数据表，越容易导入。这里会将两种数据的字段对应关系自动匹配，如果字段名不同，需要用户从下拉列表中选择字段名称手工进行匹配。
　　开始按钮：按照上面的设置进行导入操作。如果操作过程中出现格式转换问题，例如字符类型导入到数值类型，系统会出现提示，并停止导入。
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