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1. [bookmark: _Toc13348][bookmark: _Toc36046332][bookmark: _Toc28333][bookmark: _Toc27870][bookmark: _Toc24054][bookmark: _Toc2348][bookmark: _Toc222372964][bookmark: _Toc6077][bookmark: _Toc2186]引言
1.1. [bookmark: _Toc36046333][bookmark: _Toc14278]编写目的
[bookmark: _Toc15898][bookmark: _Toc14369][bookmark: _Toc222372965]从使用者管理的角度出发，通过低值易耗品管理信息中的数据实现了低值易耗品管理中的购置计划、库存管理、领用管理、信息查询、信息统计等功能；实现了购置计划的计划管理、各级领导审核等功能；实现了库存管理的入库管理、库存管理、仓库调拨、退货管理、处置管理、库存预警等功能；实现了领用管理的领用申请、领用审核、出库管理、退还管理等功能；实现了查询与统计的低值易耗品各种状态的信息查询与操作明细表等功能。方便用户操作，从而在有好的用户体验的同时提高了工作效率。
1.2. [bookmark: _Toc36046334][bookmark: _Toc11035][bookmark: _Toc222372966]背景
随着计算机技术、数字协同化的高速发展与融合，传统的纸质办公已经渐渐不能满足现代企业、高校的高效性需求，转而都向计算机协同化办公方向发展。在日常运转中，低值易耗品管理是个非常重要而繁琐的工作。低值易耗品管理系统正是在这样的环境下体现出它的价值。本系统通过对低值易耗管理业务流程的科学规划，规范了管理数据流程，制定了严格的权限管理，实现了低值易耗信息的统一化、标准化，提高了低值易耗品信息的准确性，实现了低值易耗品管理的网络化，更好的完成低值易耗品的购置、库存、领用、信息查询、信息统计等管理使用工作。
低值易耗管理系统从使用者管理的角度出发，通过低值易耗品管理信息中的数据实现了低值易耗品管理中的购置计划、库存管理、领用管理、信息查询、信息统计等功能；实现了购置计划的计划管理、各级领导审核等功能；实现了库存管理的入库管理、库存管理、仓库调拨、退货管理、处置管理、库存预警等功能；实现了领用管理的领用申请、领用审核、出库管理、退还管理等功能；实现了查询与统计的低值易耗品各种状态的信息查询与操作明细表等功能。
低值易耗管理系统的信息管理是一个非常简便的过程，在管理流程中处理流程简单，旨在既能实现低值易耗品信息的
动态映射，又能方便用户操作，从而在有好的用户体验的同时提高了工作效率。
1.3. [bookmark: _Toc6139][bookmark: _Toc16363][bookmark: _Toc36046335][bookmark: _Toc1312]定义
低值易耗管理系统是一款关于计算机技术、数字的系统
低值易耗品是指单项价值在规定限额以下并且使用期限不满一年，能多次使用而基本保持其实物形态的劳动资料。低值易耗品与固定资产都是企业中的劳动资料，所不同的是固定资产是主要劳动资料。
低值易耗品是指劳动资料中单位价值在10元以上、2000元以下，或者使用年限在一年以内，不能作为固定资产的劳动资料。它跟固定资产有相似的地方，在生产过程中可以多次使用不改变其实物形态，在使用时也需维修，报废时可能也有残值。由于它价值低，使用期限短，所以采用简便的方法，将其价值摊入产品成本。
1.4. [bookmark: _Toc25242][bookmark: _Toc222372967][bookmark: _Toc14859][bookmark: _Toc36046336][bookmark: _Toc2676][bookmark: _Toc222372968]参考资料
个别计价法
个别计价法又称个别认定法、具体辨认法、分批实际法。采用这一方法是假定存货的成本流转与实物流转一致，按照各种存货逐一辨认各批发出存货和期末存货所属的购进批次或者生产批别，分别按其购入或生产时所确定的单位成本作为计算各批发出存货和期末存货成本的方法 
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2. [bookmark: _Toc9300][bookmark: _Toc10482][bookmark: _Toc36046337][bookmark: _Toc29189][bookmark: _Toc114884592]安装概述
2.1. [bookmark: _Toc20264][bookmark: _Toc36046338][bookmark: _Toc405378016][bookmark: _Toc15168][bookmark: _Toc32663]简介
低值易耗管理系统是一个网络版的管理系统，为了充分发挥其性能，所以设备的选用、配备显得尤其重要。系统采用客户机/服务器管理模式，数据存储在服务器上，包括所有低值易耗数据、单位机构数据、人员数据信息都存放在这里，数据安全特别重要，所以为了保证系统安全、稳定、高速运行，推荐使用专业服务器。客户计算机则通过校园网与服务器之间完成数据的输入、输出、处理。为了充分发挥其性能，下面是对系统的服务器、基本要求，推荐采用应用服务器和数据库服务器进行管理。
2.2. [bookmark: _Toc36046339][bookmark: _Toc5602][bookmark: _Toc27955][bookmark: _Toc405378017][bookmark: _Toc18751]运行环境与要求
1).服务器配置  ` 
        专业服务器，要求：
	 CPU：最低四核，推荐八核。
内存（RAM）：最低8G，推荐16G。
硬盘：最低容量500G，推荐1T容量。
操作系统：windows server 2008R2或以上版本
系统类型：64位操作系统。
软件环境，要求：
                JDK版本：1.7，64位。
				  服务器软件：Apache Tomcat 7.47  
                数据库版本：Oracle release 11.2.0.1.0 
应安排专人负责定期维护，及时安装操作系统及数据库系统安全补丁，要有必要的防黑客攻击、防病毒措施，保证服务器安全。
2.3. [bookmark: _Toc36046340][bookmark: _Toc25787][bookmark: _Toc19644][bookmark: _Toc6045]服务器的安装
略
2.4. [bookmark: _Toc15899][bookmark: _Toc36046341][bookmark: _Toc9495][bookmark: _Toc25392]其他
无
3. [bookmark: _Toc4935][bookmark: _Toc36046342][bookmark: _Toc29119][bookmark: _Toc29281]使用说明
3.1. [bookmark: _Toc36046343][bookmark: _Toc25938][bookmark: _Toc19532][bookmark: _Toc27969]系统介绍
[bookmark: _Toc8782][bookmark: _Toc11751][bookmark: _Toc18617]3.1.1系统拓扑（可选）
[image: ]
[bookmark: _Toc6765][bookmark: _Toc23816][bookmark: _Toc16824]3.1.2系统的主要功能
[bookmark: _Toc41590593][bookmark: _Toc9590]1、购置计划：各部门根据工作需要，填写采购计划单，相关部门工作人员对各部门提交的采购计划单进行审核，并对通过审核的采购计划执行采购。
[bookmark: _Toc41590594][bookmark: _Toc31550]2、库存管理：管理员对新采购的物资、低值品、易耗品填写详细入库单进行入库管理，入库信息可以由已执行的采购计划生成，系统自动提取相关信息，以提高工作效率。
[bookmark: _Toc41590595][bookmark: _Toc28491]库存管理支持多级货位，方便仓库管理员的日常管理，货位可以在入库时填写，也可以在库存管理中整理货位。仓库管理员可以在日常管理中随时维护货位的状态，分为已满、未满、空闲三种；以及货位的备注信息，可以实时查询货位的当前状态，在入库、理货、调整货位时方便工作。库存信息支持同类物品汇总信息查询、以及同类物品的入库详细明细、摆放货位的信息查询。
[bookmark: _Toc41590596][bookmark: _Toc2467]3、退货管理：已采购入库的物品的退货，填写详细的退货原因、数量等详细信息，并提交相关人员审核后生效，办理退货手续。
[bookmark: _Toc41590597][bookmark: _Toc4880]4、库存预警：实时提供智能在库物品的数量超出上限、低于下限的预警，以及过保质期的预警功能，方便实时了解库存物品的状况，并为购置计划提供决策依据。
[bookmark: _Toc41590599][bookmark: _Toc31130]　　5、出库管理：领用人到仓库凭已审核的领用申请单领用所需物品，仓库管理员录入出库单，支持一张申请单领用多次，一个物品在通过审批的数量范围内领用多次。仓库管理员在出库时，记录详细的领用信息，包括物品的详细出库货位，以及领用物品是否需要归还的信息，如果需要归还必须录入计划归还日期。系统支持先进先出、先进后出、是否允许手工调整的出库方式，出库方式设置具体到物品类型，以方便对不同的物品实行不同的出库方式，尤其是有保质期的物品。当是否允许手工调整设置为‘否’时，出库时的详细出库货位信息时系统直接生成，不允许仓库管理员手工调整。为了更规范出库流程，系统支持出库时领用人的确认功能，在领用人与仓库管理员当面点清领用物品后，确认出库单生效减库存时，让领用人输入使用本系统的密码进行领用确认正确后，出库单才能正式生效减库存。该功能用户可以根据实际情况在系统设置中选择使用。
[bookmark: _Toc41590600][bookmark: _Toc22781]6、归还管理：已领用物品的归还，仓库管理员检查归还物品与领用时状态的差别可以方便的从系统调出归还物品的出库详细信息，点选生成归还物品明细信息，检查归还物品与领用时状态的差别，必填归还数量，系统还提供了其他辅助信息，如：归还时的状态描述、备注、归还后准备放置的具体货位信息。系统支持一次领用多次归还的功能，并实时更新物品库存以及领用人名下的物品领用信息。为了更规范归还流程，系统支持归还时领用人的确认功能，在领用人与仓库管理员当面点清归还物品后，确认归还单生效时，让领用人输入使用本系统的密码进行归还确认正确后，归还单才能正式生效增加库存，更新领用人名下的物品领用信息。该功能用户可以根据实际情况在系统设置中选择使用。
[bookmark: _Toc41590601][bookmark: _Toc28548]7、催还管理对于超出归还期的已领用物品实时生成的催还信息，可以根据仓库、物品、部门、领用人检索信息，可以形成报表，打印催还单。对于逾期未还的物品一目了然，方便、规范了领用物品的归还管理。
[bookmark: _Toc41590602][bookmark: _Toc1227]8、查询与统计：查询：系统提供购置计划查询、入库信息查询（可根据供货商检索）、退货信息查询、领用申请查询、出库信息查询（包含已归还数量信息）、归还信息查询、历史存放物品信息查询、提供自定义条件筛选信息功能，导出信息功能，选择当前显示列等功能。统计分析：购置计划统计表：可提供按部门、按申请人在选择条件范围内的按物品金额、数量的统计汇总报表信息。供货统计表：可按供货商，在选择条件范围内的按物品金额、数量的统计汇总报表信息。已入库统计表：可按仓库、货位、物品在选择条件范围内按物品金额、数量的统计汇总报表信息。领用物品统计表：可按部门、领用人、物品在选择条件范围内统计领用过的数量、金额、次数等信息在库物品统计表：可按仓库、货位、物品在选择条件范围内按物品金额、数量的统计汇总报表信息。损耗物品统计表：可按仓库、货位、物品在选择条件范围内对领用不需归还的物品按物品金额、数量的统计汇总报表信息。
[bookmark: _Toc41590603][bookmark: _Toc5521]其他多种统计分析、明细报表等。
[bookmark: _Toc41590604][bookmark: _Toc8164]9、系统管理：权限设置、系统初始化、系统参数设置、用户密码修改、等相关信息的维护。
[bookmark: _Toc41590605][bookmark: _Toc32683]10、基础信息设置：系统中相关的基础信息设置人员、部门、供货商、仓库货位、物品分类等信息的管理与维护。

[bookmark: _Toc30404][bookmark: _Toc12669][bookmark: _Toc1542]3.1.3系统的主要特点
[bookmark: _Toc41590607][bookmark: _Toc23570]1.实用性——功能完备实用，简单易学，界面友好清晰。网络结构简单明了，层次清楚，便于管理，易于扩充。
[bookmark: _Toc41590608][bookmark: _Toc20484]2.先进性——在设计思想，系统结构，平台选择，开发模式上具有先进性，前瞻性，采用先进成熟的技术满足当前管理的需求。
[bookmark: _Toc41590609][bookmark: _Toc15769]3.开放性——系统结构，采用技术，以及模块设计都是标准的，开放的，既能独立存在，也能和其他系统共存，同时还能支持后续的开发。
[bookmark: _Toc41590610][bookmark: _Toc21900]4.安全性——系统的设计应具有安全高效的通信机制，身份认证，权限检查，保密性问题，防止信息泄露和非法侵入。
[bookmark: _Toc41590611][bookmark: _Toc29905]5.可扩展性——系统的可扩展性包括在对应用系统需求变化时（应用与系统的需求往往提不全或者经常变化），有一个好的应用平台，方便扩展和调整。整个系统既能满足当前业务需求，又能为以后的扩充留下空间。
3.2. [bookmark: _Toc2074][bookmark: _Toc36046344][bookmark: _Toc2886][bookmark: _Toc1559]系统设置
[bookmark: _Toc23496][bookmark: _Toc10835][bookmark: _Toc22455]3.2.1浏览器设置
[bookmark: _Toc41590614][bookmark: _Toc6772]采用谷歌浏览器进行登录
[bookmark: _Toc29285][bookmark: _Toc6491][bookmark: _Toc5016]3.2.2管理员及权限设置
[bookmark: _Toc41590616][bookmark: _Toc27530]根据不同人员角色，赋予其不同的管理权限
[bookmark: _Toc14767][bookmark: _Toc14650][bookmark: _Toc17223]3.2.3其他设置
3.3. [bookmark: _Toc36046345][bookmark: _Toc24645]系统操作
购置计划管理主要完成低值易耗品的购置计划、主管领导审核、部门领导审核、校领导审核等信息管理。
[bookmark: _Toc5085]3.3.1单位信息设置
操作用户：系统管理员
单位信息设置主要完成单位信息的查询、增加、编辑、删除、赋值、导出excel。
系统管理人员登陆系统，单击【基础设置】→【单位人员设置】→【单位信息设置】，进入单位信息设置页面，页面展示如下图：
[image: C:\Users\伊航\AppData\Local\Temp\1590652547(1).png]
查询: 根据相应查询条件进行信息查询，可以添加多个条件进行高级查询。
增加：填写对应的单位信息（如下图所示）：
[image: C:\Users\伊航\AppData\Local\Temp\1590654448(1).png]
注：明细中能够选择上级单位和单位状态
依次完善表中的信息，确认无误后，单击【保存】按钮，系统自动跳转单位信息设置页面。
编辑：选中一条需要修改的信息，单击【编辑】按钮，页面跳转到单位信息设置录入的详细页面，用户可以对需要修改的信息进行修改，修改完毕，保存。
删除：选中需要删除的信息，单击【删除】按钮，用户可以将发布的信息删除，可以选择多条信息，进行批量删除。
批量赋值：选中需要赋值的信息，单击【批量赋值】按钮，进行批量赋值。
导出excel：选中一条或多条数据导出excel表格。
[bookmark: _Toc13257]3.3.2人员信息设置
操作用户：系统管理员
人员信息设置主要完成人员信息的查询、增加、编辑、删除、赋值、导出excel、管理权限、操作权限。
系统管理人员登陆系统，单击【基础设置】→【单位人员设置】→【人员信息设置】，进入人员信息设置页面，页面展示如下图：
[image: ]
查询: 根据相应查询条件进行信息查询，可以添加多个条件进行高级查询。
增加：填写对应的人员信息（如下图所示）：
[image: ]
依次完善表中的信息，确认无误后，单击【保存】按钮，系统自动跳转人员信息设置页面。
编辑：选中一条需要修改的信息，单击【修改】按钮，页面跳转到单位信息设置录入的详细页面，用户可以对需要修改的信息进行修改，修改完毕，保存。
删除：选中需要删除的信息，单击【删除】按钮，用户可以将发布的信息删除，可以选择多条信息，进行批量删除。
批量赋值：选中需要赋值的信息，单击【批量赋值】按钮，进行批量赋值。
导出excel：选中一条或多条数据导出excel表格。

管理权限: 根据不同人员角色，赋予其不同的管理权限（如下图所示）：[image: ]
操作权限: 根据不同人员角色，赋予其不同的操作权限（如下图所示）：[image: ]

[bookmark: _Toc21658]3.3.3通知公告
通知公告主要完成通知公告信息的查询、增加、编辑、删除。
系统管理人员登陆系统，单击【基础设置】→【通知公告】，进入通知公告页面，页面展示如下图：[image: ]
查询: 根据相应查询条件进行信息查询，可以添加多个条件进行高级查询。
增加：填写通知公告（如下图所示）：
[image: ]
依次完善表中的信息，确认无误后，单击【保存】按钮，系统自动跳转系统公告页面。
编辑：选中一条需要修改的信息，单击【修改】按钮，页面跳转到系统公告录入的详细页面，用户可以对需要修改的信息进行修改，修改完毕，保存。
删除：选中需要删除的信息，单击【删除】按钮，用户可以将发布的公告删除，可以选择多条信息，进行批量删除
[bookmark: _Toc7774]3.3.4供应商管理
供应商管理主要完成供应商的查询、增加、编辑、删除、查看、导出excel。
系统管理人员登陆系统，单击【基础设置】→【供应商管理】，进入物品信息维护页面，页面展示如下图：
[image: C:\Users\伊航\AppData\Local\Temp\1590664564(1).png]
查询: 根据相应查询条件进行信息查询，可以添加多个条件进行高级查询。
增加：单击增加，填写供应商基础信息（如下图所示）：
[image: ]
依次完善表中的信息，确认无误后，单击【保存】按钮，系统自动跳转物品信息维护页面。
编辑：选中一条需要修改的信息，单击【修改】按钮，页面跳转到物品基础信息录入的详细页面，用户可以对需要修改的信息进行修改，修改完毕，保存。

[bookmark: _Toc29338]3.3.5数据字典维护
通知公告主要完成通知公告信息的查询、增加、编辑、删除。
系统管理人员登陆系统，单击【基础设置】→【通知公告】，进入数据字典维护页面，页面展示如下图：
[image: ]
查询: 根据相应查询条件进行信息查询，可以添加多个条件进行高级查询。
增加：左侧选取数据字典代码类别，单击增加，填写对应的数据字典信息（如下图所示）：[image: ]
依次完善表中的信息，确认无误后，单击【保存】按钮，系统自动跳转数据字典维护页面。

[bookmark: _Toc32444]3.3.6仓库设置
仓库设置主要完成仓库信息的查询、增加、编辑、删除、导出excel。
系统管理人员登陆系统，单击【基础设置】→【仓库设置】，进入仓库设置页面，页面展示如下图：[image: ]
查询: 根据相应查询条件进行信息查询，可以添加多个条件进行高级查询。
增加：填写仓库信息（如下图所示）：
[image: ]
依次完善表中的信息，确认无误后，单击【保存】按钮，系统自动跳转仓库设置页面。
编辑：选中一条需要修改的信息，单击【修改】按钮，页面跳转到仓库信息录入的详细页面，用户可以对需要修改的信息进行修改，修改完毕，保存。
删除：选中需要删除的信息，单击【删除】按钮，用户可以将设置的仓库信息删除，可以选择多条信息，进行批量删除。
导出excel：选中一条或多条数据导出excel表格。



[bookmark: _Toc10115]3.3.7基础数据导入
基础数据导入主要完成基础数据模板下载、基础数据的导入。
系统管理人员登陆系统，单击【基础设置】→【基础数据导入】→【基础数据导入】，进入基础数据导入页面，页面展示如下图：
[image: ]
模板下载：下载导入所用模板。
数据导入：选择模板，导入模板中的数据。

[bookmark: _Toc20117]3.3.8库存原始数据导入
库存原始数据导入主要完成原始数据导入模板下载、库存原始数据的导入。
系统管理人员登陆系统，单击【基础设置】→【基础数据导入】→【库存原始数据导入】，进入原始数据导入页面，页面展示如下图：
[image: C:\Users\伊航\AppData\Local\Temp\1590665131(1).png]
模板下载：下载导入所用模板。
数据导入：选择模板，导入模板中的数据。
[bookmark: _Toc6745]3.3.9物品信息维护
物品信息维护主要完成物品信息的查询、增加、编辑、删除、查看、导出excel。
系统管理人员登陆系统，单击【基础设置】→【分类设置】→【物品信息维护】，进入物品信息维护页面，页面展示如下图：
[image: ]
查询: 根据相应查询条件进行信息查询，可以添加多个条件进行高级查询。
增加：在组成分类树中先选取物品分类，单击增加，填写物品基础信息（如下图所示）：
[image: ]
依次完善表中的信息，确认无误后，单击【保存】按钮，系统自动跳转物品信息维护页面。
编辑：选中一条需要修改的信息，单击【修改】按钮，页面跳转到物品基础信息录入的详细页面，用户可以对需要修改的信息进行修改，修改完毕，保存。
删除：选中需要删除的信息，单击【删除】按钮，用户可以将设置的物品信息删除，可以选择多条信息，进行批量删除。
查看：查看物品详细信息。
导出excel：选中一条或多条数据导出excel表格。
[bookmark: _Toc17553]3.3.10基础分类维护
物品信息维护主要完成物品信息的查询、增加、编辑、删除、查看、导出excel。
系统管理人员登陆系统，单击【基础设置】→【分类设置】→【基础分类维护】，进入基础分类维护页面，页面展示如下图：
[image: ]
查询: 根据相应查询条件进行信息查询，可以添加多个条件进行高级查询。
增加：填写分类信息（如下图所示）：
[image: ]
依次完善表中的信息，确认无误后，单击【保存】按钮，系统自动跳转基础分类维护页面。
编辑：选中一条需要修改的信息，单击【修改】按钮，页面跳转到基础分类信息录入的详细页面，用户可以对需要修改的信息进行修改，修改完毕，保存。
删除：选中需要删除的信息，单击【删除】按钮，用户可以将设置的分类信息删除，可以选择多条信息，进行批量删除。
查看：查看分类详细信息。
导出excel：选中一条或多条数据导出excel表格。
系统设置主要任务是完成系统运行参数设置、工具下载维护、角色管理、管理权限设置、操作权限设置、数据备份、系统初始化、操作日志管理、修改他人密码、性能监控、登陆信息设置、帮助信息设置、常见问题维护等信息的管理。
[bookmark: _Toc27661]3.3.11单位经费维护
单位经费维护主要完成单位经费的查询、保存、清空、导出excel。系统管理人员登陆系统，单击【基础设置】→【单位经费维护】，进入单位经经费维护页面，页面展示如下图：
[image: C:\Users\伊航\AppData\Local\Temp\1590665881(1).png]
查询: 根据相应查询条件进行信息查询，可以添加多个条件进行高级查询。
保存：填写列表中“经费代码”、“经费名称”、“经费预算”、“备注”信息项，确认无误后，单击【保存】按钮。
删除：选中需要删除的信息，单击【删除】按钮，用户可以将设置的分类信息删除，可以选择多条信息，进行批量删除。
查看：查看分类详细信息。
导出excel：选中一条或多条数据导出excel表格。
系统设置主要任务是完成系统运行参数设置、工具下载维护、角色管理、管理权限设置、操作权限设置、数据备份、系统初始化、操作日志管理、修改他人密码、性能监控、登陆信息设置、帮助信息设置、常见问题维护等信息的管理。
[bookmark: _Toc22303]3.3.12系统运行参数设置
系统运行参数设置主要完成系统运行参数的编辑、保存，系统审核流程的配置。
系统管理人员登陆系统，单击【系统设置】→【参数设置】→【系统运行参数设置】，进入系统运行参数设置页面，页面展示如下图：[image: C:\Users\伊航\AppData\Local\Temp\1590667613(1).png]
编辑：填入相应的参数信息。
保存：保存系统运行参数信息。
系统审核流程配置：
                  审核流程级数：配置审核流程为几步，例：审核流程需要三步，审核流程级数选择“三级审核”则审核流程为:申请一级审核二级审核三级审核
                  一级审核名称：给一级审核菜单进行命名，例一级审核名称为主管审核，则主管用户登陆系统点击“主管审核”
[bookmark: _Toc13710]3.3.13工具下载维护
工具下载维护主要完成工具下载的查询、增加、编辑、删除。
系统管理人员登陆系统，单击【系统设置】→【参数设置】→【工具下载维护】，进入工具下载维护页面，页面展示如下图：[image: ]
查询: 根据相应查询条件进行信息查询，可以添加多个条件进行高级查询。
增加：填写下载信息（如下图所示）：
[image: ]
依次完善表中的信息，确认无误后，单击【保存】按钮，系统自动跳转工具下载维护页面。
编辑：选中一条需要修改的信息，单击【修改】按钮，页面跳转到工具信息录入的详细页面，用户可以对需要修改的信息进行修改，修改完毕，保存。
删除：选中需要删除的信息，单击【删除】按钮，用户可以将设置的工具信息删除，可以选择多条信息，进行批量删除。

[bookmark: _Toc11965]3.3.14 必填项设置
系统管理员登陆系统子自行设置系统中“入库管理”、“出库管理”中部分信息项是否非必填。管理员能够进行保存、全选、重置操作功能
系统管理人员登陆系统，单击【系统设置】→【参数设置】→【必填项设置】，进入必填项设置页面，页面展示如下图：[image: C:\Users\伊航\AppData\Local\Temp\1590668651(1).png]
保存：选中要设置必填项的或者非必填项的信息项点击复选框按钮，将对号标志删除或者去掉，点击保存按钮
全选：将所有的信息项全设置为必填项，点击【保存】按钮设置成功
  重置：将所有信息项全部设置为非必填


[bookmark: _Toc27497]3.3.15角色管理
角色管理主要完成角色的查询、增加、编辑、删除、导出excel。
系统管理人员登陆系统，单击【系统设置】→【权限管理】→【角色管理】，进入角色管理页面，页面展示如下图：
[image: ]
查询: 根据相应查询条件进行信息查询，可以添加多个条件进行高级查询。
增加：填写角色信息（如下图所示）：
[image: ]
依次完善表中的信息，确认无误后，单击【保存】按钮，系统自动跳转角色管理页面。
编辑：选中一条需要修改的信息，单击【修改】按钮，页面跳转到角色信息录入的详细页面，用户可以对需要修改的信息进行修改，修改完毕，保存。
删除：选中需要删除的信息，单击【删除】按钮，用户可以将设置的角色信息删除，可以选择多条信息，进行批量删除。
[bookmark: _Toc19376]3.3.16管理权限设置
管理权限设置主要完成管理权限的的设置。
系统管理人员登陆系统，单击【系统设置】→【权限管理】→【管理权限设置】，进入管理权限设置页面，页面展示如下图：
[image: ]
管理权限: 根据不同人员角色，赋予其不同的管理权限（如下图所示）：[image: ]


[bookmark: _Toc31530]3.3.17操作权限设置
操作权限设置主要完成操作权限的的设置。
系统管理人员登陆系统，单击【系统设置】→【权限管理】→【操作权限设置】，进入操作权限设置页面，页面展示如下图：
[image: ]
操作权限: 根据不同人员角色，赋予其不同的操作权限（如下图所示）：[image: ]

[bookmark: _Toc573]3.3.18数据备份
数据备份主要完成数据的的备份。
系统管理人员登陆系统，单击【系统设置】→【数据管理】→【数据备份】，进入数据备份页面，页面展示如下图：
[image: ]
数据备份： 对系统的数据进行备份。[image: ]
[bookmark: _Toc22826]3.3.19数据初始化
数据初始化主要完成系统数据的初始化。
系统管理人员登陆系统，单击【系统设置】→【数据管理】→【系统初始化】，进入系统初始化页面，页面展示如下图：[image: ]
系统初始化： 对系统的数据进行初始化。
[image: ]
[bookmark: _Toc18914]3.3.20操作日志管理
操作日志管理主要完成操作日志的查询、清空、导出excel。
系统管理人员登陆系统，单击【系统设置】→【安全管理】→【操作日志管理】，进入操作日志管理页面，页面展示如下图：
[image: ]
查询: 根据相应查询条件进行信息查询，可以添加多个条件进行高级查询。
清空: 对系统日志进行清空。
导出excel：选中一条或多条数据导出excel表格。
[bookmark: _Toc10605]3.3.21修改他人密码
修改他人密码主要完成密码的修改。
系统管理人员登陆系统，单击【系统设置】→【安全管理】→【修改他人密码】，进入修改他人密码页面，页面展示如下图：
[image: ]
修改他人密码：输入相应信息点击保存修改成功。
[bookmark: _Toc32546]3.3.22性能监控
性能监控主要完成密系统性能的实时监控。
系统管理人员登陆系统，单击【系统设置】→【安全管理】→【性能监控】，进入性能监控页面，页面展示如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc17589]3.3.23登陆信息设置
登陆信息设置主要完成登陆信息的编辑。
系统管理人员登陆系统，单击【系统设置】→【登陆信息设置】，进入登陆信息设置页面，页面展示如下图：
[image: ]
登陆信息设置：输入相应信息点击保存设置成功。




[bookmark: _Toc29915]3.3.24帮助信息设置
帮助信息设置主要完成帮助信息的增加、编辑、删除。
系统管理人员登陆系统，单击【系统设置】→【系统帮助信息】→【帮助信息设置】，进入帮助信息设置页面，页面展示如下图：
[image: ]
增加：填写帮助信息（如下图所示）：
[image: ]
依次完善表中的信息，确认无误后，单击【保存】按钮，系统自动跳转帮助信息设置页面。
编辑：选中一条需要修改的信息，单击【修改】按钮，页面跳转到帮助信息的详细页面，用户可以对需要修改的信息进行修改，修改完毕，保存。
删除：选中需要删除的信息，单击【删除】按钮，用户可以将设置的帮助信息删除，可以选择多条信息，进行批量删除。
[bookmark: _Toc8956]3.3.25常见问题维护
常见问题维护主要完成常见问题的增加、编辑、删除。
系统管理人员登陆系统，单击【系统设置】→【系统帮助信息】→【常见问题维护】，进入常见问题维护页面，页面展示如下图：
[image: ]
增加：填写常见问题信息（如下图所示）：
[image: ]
依次完善表中的信息，确认无误后，单击【保存】按钮，系统自动跳转常见问题维护页面。
编辑：选中一条需要修改的信息，单击【修改】按钮，页面跳转到常见问题的详细页面，用户可以对需要修改的信息进行修改，修改完毕，保存。
删除：选中需要删除的信息，单击【删除】按钮，用户可以将设置的问题信息删除，可以选择多条信息，进行批量删除。
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