新增、删除人员信息步骤
1.系统上方点击“辅助功能”[image: ]
2.左侧基础设置中找到“人员档案维护”
[image: ]
3. 点击学院（部门）名称——增加
[image: ]
4. 填写工号、姓名和性别等信息即可保存
[image: ]

新系统每个使用人只能写自己的原始工号，不可以再在工号前后加字母，否则老师用自己的统一门户账号进入后也无法看到和操作加字母工号下的资产。
同一个人员的工号不能同时存在于两个学院（部门）之下，所以人员调出的单位请及时变动该人员名下的资产，及时删除，人员调入的学院（部门）才可新增该人员的工号。
删除使用人
1.已离开本学校或者退休的人员才可进行删除，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。
2.点击学院（部门）名称——找到需要删除的人员，点击该人员右侧的“删除”；如果是删除多个人员，可以进行勾选，点击上方的“批量删除”。
[image: 删除使用人]
[bookmark: _GoBack]人员右侧的“管理权限”和“操作权限”不要去操作！普通老师是没有管理权限的，操作权限也是默认设置好的。
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