新增、删除人员信息步骤
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3.点击学院（部门）名称——点击增加
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4.“人员编号”填写该人员的工号。如果提示该人员已存在，可以在他的工号后面加上二级单位的拼音首字母，比如“国资处”拼音首字母缩写“gz”，人员编号就写20210881gz。填写姓名、性别，即可保存。
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删除使用人

点击学院（部门）名称——找到需要删除的人员，进行勾选——点击删除。

已离开本单位的人员可进行删除，但是如该人员名下有资产的，请先变动该人员名下的资产，然后再删除。

同一个人员的工号不能同时存在于两个学院（部门）之下，所以人员调整的单位请及时变动该人员名下的资产，及时删除，其他学院（部门）才可新增该人员的工号。或者其他学院（部门）可在人员的工号后加上本单位的拼音首字母，比如“国资处”拼音首字母缩写“gz”，进行新增。
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