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员工自助服务功能清单

功能 描述

支持一个和多个职位的招聘申请。

支持提交与审批招聘申请。

逾期自动提醒和上报。

发布招聘信息 支持把招聘职位信息发布到系统配套的对外招聘网站上。

支持用户安排一轮或多轮面试。

记录所有面试评估和最终决定信息。

招聘活动跟踪
支持用户跟踪最新的招聘工作进展和结果，并呈现出招聘人数、各个招聘职位的申请人数、面试

计划数、以及聘用人数。

培训计划 支持员工查看有权限访问的培训计划。

申请培训 支持员工提交课堂培训或在线自学的申请，并请求审批。

跟踪培训结果 支持记录和跟踪不同类型的培训结果，例如获取的学分。

请假申请与审批 支持在线请假申请与审批。

请假记录 支持在线查看请假记录和剩余可用假期。

请假日历 支持员工通过请假日历查看自己的请假情况。

请假报表 支持提供各种请假报表跟踪员工请假的细节信息和汇总信息。

个人考勤记录 支持员工通过浏览器查看自己的出勤情况。

考勤数据调整 允许有权限的用户因特殊情况调整个别的出勤时间。

考勤报表 支持提供每月考勤报表跟踪员工出勤数据。

规范化考核模板 支持针对不同内部机构和/或不同岗位使用统一的绩效考核模板。

自上而下或360°测评 允许选择自上而下的评价或360°测评。

实时的客观指标 为绩效结果提客观指标信息，辅助绩效评估。

主观指标 主评估人可以邀请客户/合作伙伴/供应商和经理提供主观指标信息。

评分 允许用户自定义客观指标和主观指标的自动计分方式。

招聘管理

培训管理

请假管理

考勤管理

招聘申请管理

面试

绩效管理
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完整的评估流程
支持整个绩效评估项目的相关工作，包括从发起评估计划、使用目标/指标和评估表、核实信息、

评估正式启动、了解员工工作成效、确认并最终等级评定。

评估表查询 支持查询我的绩效评估表和由我评估的绩效表。

福利计划查看 支持员工查看有权限查看的福利计划。

工资单查询 支持用户查看工资单和递延发放明细。

工作日历查看 支持查看有权限查看的工作日历并进行日历设置。

公文流转 支持用户填写不同类型的公文，并提交审批。

导航视图 支持用户通过导航图快速进入常用页面。

待办事项 支持查看和处理待办事项，设定个性化工作组件。

沟通工具 支持企业通讯录、公告、讨论论坛和即时通讯。

个性化设置 支持个人密码、权责代理、我的菜单等个性化系统信息设置。

福利、工资单和日历

公文和导航图

信息管理与个性化设置

如果客户同时购买8Manage手机功能，请详细查阅《4.0 H5 功能清单》中有关手机功能的介绍。本文档仅作为PC端8Manage功能清单参
考。对于同一功能，手机端只支持显示常用字段，而并非完全与PC端一样。


