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EEC 后台用户关系配置使用手册 
Version 1.01-2014-12 

1. 用户列表页 
1） 登录后，点击左边的导航栏“年度评估”下的“Maintenance”中的“User”一项，如图 1 

       
      图 1 

2） 系统打开用户列表页，如图 2。  用户列表页上，显示所有有效，并且参加评估的用户。 

 

 
图 2 

 

1.1 搜索区 

在用户列表页，可按照以下条件进行搜索： 

 Employee Name：按照用户的英文名，进行搜索 

 Alter Name： 按照用户的中文名，进行搜索 

 Email address：按照用户的邮箱地址，进行搜索 

 Evaluation Role：按照用户的评估角色进行搜索。此处为下拉列表，选项为“Supervisor”（主管） 

和“Staff”（员工） 

 Organization name: 按照用户所在的组织名称进行搜索 
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 Evaluation type：按照用户的评估类型进行搜索 

 Initialization： 按照用户是否初始化进行搜索 

 Responsible HR：按照所属的人事进行搜索。此处为下拉列表，选项有“Oversea HR” 和“

Corporate HR”；Oversea HR，表示所属人事为中国人事；Corporate HR 表示所属人事为总部人事 

1.2 功能按钮  

 Initialization：初始化按钮。点击此按钮，可初始化所选用户。 

 Search：搜索按钮。 

 All Info.：点击此按钮，用户列表页将会显示所有参加评估的人员。 

 Exception：点击此按钮，系统打开用户异常页（查看用户异常页），查看系统中没有主管/下属/同

事的用户 

 Excel: 点击此按钮，导出当前用户列表页。导出文件为 excel。 

2. 初始化用户 
1） 选择一个或多个用户，点击“Initialization”按钮，进行初始化。如图 3。 

 
图 3 

注：当其他人提交了对用户 A 的评分后，用户列表页上，A 前面的勾选框将会变灰失效。若用户 A 没有评
分，A 对应的勾选框是有效的。 
 

2） 系统弹出对话框，如图 4 
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图 4 

3） 点击“OK”，系统完成初始化后，弹出对话框，提示初始化成功。如图 5. 

 
图 5 

 
4） 若点击“Cancel”，取消初始化。 

5） 也可以在用户设置页，进行初始化。点击没有初始化的用户名字，如图 6 

 
图 6 
 

6） 系统弹出对话框，提示该用户未初始化，是否初始化。如图 7。 
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图 7 
 

7） 点击“OK”，系统首先初始化该用户，然后打开用户设置页。如图 8。 

 
图 8 

 
8） 若需要重新初始化用户，可点击 “Initialization”按钮；如图 8。 

9） 点击图 8 中的“Initialization”按钮，系统弹出提示框如图 9。  

 



 

       

 

 Page 5 

 
图 9 

 
10） 如果该用户已经有评分，点击“Ok”按钮，系统首先将当前用户所有的评分清空，再重新初始化。 

注： 评估开始后，如果用户有评分， 不要轻易点击“Initialization”按钮。那样用户要重新评估他所评估

的所有的人。 

 

11） 初始化成功后，弹出提示框，如图 10 

        
      图 10 
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3. 修改用户关系配置 
点击用户列表的用户名字，系统打开用户设置页，系统默认选择 Supervisor tab ， 选中的 Tab 的背景色为白

色。如图 11，以张莉莉为例，选中的是 Subordinate tab。   

 
图 11 (用户评估关系设置页的 Subordinate Tab) 

3.1 搜索区 

可按照以下条件，进行搜索。 

 Employee Name：员工的英文名 

 Alter Name：员工的中文名 

 Organization：员工所在的组织名称，在设置主管和同事的设置页，默认为当前用户所在的公司； 在下

属的设置页，默认为当前用户所在的组织名称；在其它人员的设置页，默认为空即所有用户。 

 Role：员工的评估角色 

3.2 关系配置区 

列出所选用户的主管、下属和同事。 

Supervisor (设置主管) 



 

       

 

 Page 7 

 

图 12 Supervisor Tab 

Available：默认显示用户所在公司的主管级用户（不包括已经分配给用户的主管、下属和同事）。 

Assigned：分配给用户的主管列表。若当前用户是主管级用户，系统自动将上一层级的主管作为当前用户的主

管，若上一层级缺失主管，自动将上上一层级的主管作为当前用户的主管 (见图 13 的范例)；若当前用户为员工

级用户，系统自动将所在层级的主管作为当前用户的主管，若所在层级缺失主管，系统自动将上一层级的主管作

为当前用户的主管，若上一层级也缺失主管，系统自动将上上一层级的主管作为当前用户的主管. (见图 14 的范

例) 

如图 13，以 Testing1 为例，系统自动将 Testing1 的上一层级的主管（Supervisor）作为 Testing1 的主管，

即是周晨的主管，但是因为 Testing1 的上一层级——QA 缺失主管，所以将 QA 的上一层级——Corp. 

Software 的主管，即是孙立刚作为周晨的主管。 
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图 13 
 
如图 14，以 Big Bang 为例，开发二组中，没有主管级用户（Supervisor），系统自动将开发二组的上一层

级，即是 Big Bang 的主管（Supervisor）——徐焕光作为开发二组员工的主管。假设 Big Bang 这一层也没

有主管（Supervisor），那么系统自动将 Big Bang 的上一层级的组织，也就是山臣家居（浙江）有限公司

的主管作为开发二组的员工的主管。 

 
图 14 
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Peer (设置同事)  

 

图 15 

Available：默认显示用户所在层级的用户，包括主管级用户和员工级用户。（不包括已经分配给用户的主管、

下属和同事）。 

Assigned：分配给用户的同事列表。若当前用户是主管级用户，系统自动将同一层级的主管作为当前用户的同

事，将上一层基的员工作为当前用户的同事；若当前用户是员工级用户，系统自动将同一层级的员工作为当前用

户的同事。若部门 A 与部门 B 设为互评部门，部门 B 中的所有用户，都是部门 A 的用户的同事。 

注：层级为 1 和层级为 2 的主管级用户，不能与层级为 3 及以后层级的员工互为同事。 

Subordinate (设置下属)  
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图 16 

在主管级用户的用户设置页，才会出现 Subordinate 一项。若当前用户是员工，Subordinate 一项，将会隐藏。 

Available：默认显示用户所在层级及以后层级的用户。（不包括已经分配给用户的主管、 

下属和同事）。 

Assigned：分配给用户的下属列表。系统自动将同一层级的员工作为当前用户的下属，将下一层级的主管作为

当前用户的下属。  

搜索区：选中 Subordinate tab 时，搜索区的组织名称(Organization) 默认为当前用户所在的节点。 

Other (设置其他人员)  
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图 17 

其他人员，仅对当前用户进行同事评估，但当前用户不需要对他们进行评分， 他们也不需要进行自我评估、下

属评估及主管评估。 

Available：默认显示所有的用户。（不包括已经分配给用户的主管、下属和同事）。 

Assigned：默认为空。通过上方的搜索区，设置其他人员。  

搜索区：可按照以下条件，进行搜索。 

 Employee Name：员工的英文名 

 Alter Name：员工的中文名 

 Organization：员工所在的组织名称  

 Role：员工的评估角色 

增加：选择左边的 Available 中的用户，点击”>>”按钮，即可将所选用户分配给当前用户。 

删除： Assign 中的用户，选择右边的点击”<<”按钮，即可删除所选用户与当前用户的关系。若当前用户已

对所选用户评分或所选用户已对当前用户评分，则不能删除所选用户，系统弹出提示框，如图 18。 
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图 18 

  



 

       

 

 Page 13 

4. 用户配置异常页 
点击用户列表页上的“User Exception”按钮，系统打开用户配置异常页，如图 19。此页列出所有缺失关系的

用户。 评估开始之前， 一定要一样检查一下这些有缺失关系的用户。  

 
图 19 

用户异常页显示系统中没有主管、同事或下属的用户。 

1） 选择异常类型 (Exception Type)、评估类型 (Evaluation Type)及其他搜索他条件；如图 20 

 
图 20 

异常类型（Exception type）有三种，分别为 

 Missing Supervisor——缺失主管 

 Missing Subordinate——缺失下属 

 Missing Peer——缺失同事 

 

评估类型有三种，分别为 

 Standard —-如果是主管应该有主管，下属及同事，如果是员工应该有主管及同事 

 No peer ——普通员工只有主管，没有同事 

 Other——普通员工只需要对他人进行评估，自己不参与评估（不需要自评，别人也不给他评分）  
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2） 查看搜索结果，如图 21

 

图 21 

3） 点击名字，系统打开用户设置页，如图 22 

 
图 22 

4） 在用户设置页上，配置当前用户的关系（查看如何配置用户关系）。 

5. 常见问题 
问题 1：在配置关系时，为什么找不着某个用户？ 

回答：请首先确认该用户是否参与评估。若该用户参与评估，则此用户已经与当前用户互为同事关系或为上下级

关系、或者在 Other tab 中，在 Supervisor /Peer /Subordinate/Other Tab 的 Assign 中，可以找到该用户。 
 


