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概述

《企业管理员操作手册》是对企业管理员在企易立网页版标准功能及其操作方式的详

细说明，通过参阅和学习，用户可在短时间内全面、快速地掌握本产品的使用方法和

技巧。

一、如何创建企业

进入网址 https://sso.work.qiyili.cn，点击「注册」

可以选择邮箱或者手机注册，填写企业相关信息

https://sso.work.qiyili.cn
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注册完成后将收到一封激活邮件，点击激活账号即可完成激活



成都企易立科技有限责任公司

联系电话:400-0199-9865

二、如何邀请成员

1、邀请单个成员

企业管理员首先通过点击"头像" > "设置" > "用户管理" > "成员管理"

点击右上角的「添加成员」，输入被邀请人的邮箱和名称，点击「添加」，系统会发

送邀请邮件，被邀请人即可查看邀请邮件并激活账号
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2、批量导入成员

点击右上角的「批量导入」，首先下载导入模版，按模板要求，依次填写员工的邮箱

和姓名，设置默认密码，然后将保存好的模板再上传，即可完成批量导入

三、如何管理成员角色

进入 "用户管理" > "角色"，可以增删企业的管理员角色
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四、如何搭建企业组织架构

1、进入组织架构页面

企业管理员在 OKR主页，点击页面右上角的组织架构按钮，进入组织架构管理页面

2、设置公司组织架构操作

在组织架构页面，点击“添加部门/小组”按钮，创建公司的各个组（分公司或部门）

3、添加子组

在组的下级可以添加子组（部门或团队）
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4、管理组织架构

在每个组的“更多”按钮中有添加子组、添加成员、重命名和删除组的功能，可以继续

创建子组（部门），并添加成员到对应的组（部门）里面

5、指派负责人

创建部门成功后，选择添加成员，在添加成员弹窗中添加小组的唯一负责人，由负责

人来管理小组的 OKR，点击负责人后面的小叉后可以重新指派一个负责人
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6、管理小组 OKR
在组织架构中创建的小组负责人来管理这个组的 OKR，该负责人需要填写这个小组

每个周期的 OKR，这个 OKR会出现在部门/小组 OKR中；把对应的小组成员添加到

组里，在 OKR首页可以看到对应的小组 OKR；

五、如何进行 OKR设置

1、周期管理

企业管理员可点击 "周期管理"按钮，进入周期管理页面
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可在该页面进行新增，编辑，归档和设置当前周期等操作

2、OKR提醒设置

企业管理员在 OKR主页 >点击右上角“控制台”图标 >在控制台顶部点击“提醒设

置”进入通知提醒设置
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可以设置 3种提醒，分别是填写提醒、更新提醒和打分提醒，开启后将会展示细分设

置，可根据需要设置提醒规则，企业成员将根据设置的规则收到相应的行为通知

3、配置 OKR 可见性

组织管理员在设置 -通用 - OKR设置中，选择是否打开“配置 OKR可见性”开关开关
关闭时，组织内所有成员的 OKR之间都完全公开透明，可以搜索查看其他成员的
OKR和对齐情况。开关打开后，用户无法看到其他成员和部门的 OKR信息，可以在
组织构中配置各部门的 OKR可见性。
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在组织架构中配置对应部门的 OKR 可见性点击“配置 OKR 可见性”，选择
可查看“该部门 OKR 和该部门内所有成员 OKR”的部门和成员。
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完成 OKR 可见性配置完成后，在“搜索成员”和“添加对齐”的搜索框中，
只能搜到在组织架构中配置了可见的成员和部门。

4、OKR审批设置

组织管理员在设置 -通用 - OKR 设置中，选择是否打开“OKR 更新审批”开关开关
关闭时，用户的 OKR 可以自由编辑。开关打开后，更新 OKR 需要部门负责人审
批。
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用户编辑 OKR 后，OKR 为待审核状态，可以查看审批人、OKR 修改前和修改后等
内容，也支持撤回修改申请。

部门负责人收到审批通知后，点击通知跳转到部门成员的 OKR 主页进行审批。
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六、如何进行绩效考核

1、创建考核模版

通过 “绩效” > “模板管理” > “创建模板” ，首先创建考核模版，通过模板来发起考
核
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创建模板时，需要填写基础信息、考核内容、考核流程，都填写完成后方可成功创建模版

如果启用 OKR / iOKR 考核，在考核发起后，系统会自动填充被考核人所选周期下的
OKR/iOKR数据
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在设置考核流程时，每个流程环节的权重相加要等于 100%，每位考核人的权重相加也要
等于 100%

2、发起考核

通过 “绩效” > “绩效管理” > “发起考核” ，发起考核时要填写基本信息和设置被考
核人，同时这里也支持设置考核人的权重；成功发起后，被考核人将收到考核通知。
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对已发起的考核，可以进行编辑，但只能编辑标题和日期

2、考核管理

管理员可以对自己发起的考核进行管理，可在考核列表查看、编辑和删除自己发起的考
核，对于别人发起的考核，只能进行查看操作
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可对任意一条考核数据的详情进行查看，可继续深入查看具体某个被考核人的考核详情

查看被考核人详情时，可在右上角通过“导出数据”，将该考核表单导出成 excel文件
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七、如何绑定钉钉

*管理员需要首先在企易立“设置” > “通用” > “第三方账号”中绑定钉钉组织和企易
立组织，详见“企易立管理员绑定流程”��

1、企易立管理员绑定流程

在头像菜单 > “设置” > “第三方账号” >点击「绑定」

在另一个浏览器或 Tab页中打开 https://open-dev.dingtalk.com/#/并用钉钉组织管理员

https://open-dev.dingtalk.com/#/
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账号登录。在右侧可直接点击 CorpID复制到剪切板

回到企易立 >设置 >第三方账号页面。找到钉钉账号并点击“绑定”。在弹出的对话框
中粘贴钉钉 CorpID并点击下一步。

组织绑定成功后，只需要用钉钉扫描对话框中出现的二维码绑定账号，即可正常使用
钉钉企易立应用
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2、企易立普通成员绑定流程

组织管理员完成绑定钉钉组织和企易立组织操作后（见上一步），普通成员只需要进
入企易立 > “设置” > “第三方账号”，然后找到钉钉账号，点击绑定。

使用钉钉扫描对话框中的二维码完成绑定即可使用钉钉企易立小程序！
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