云上订货系统  功能操作使用知识中心
部门组织设置：建立层级、安排员工与业务交接｜云上订货系统
部门组织的作用是表达员工所属的管理关系，不能代替角色权限、客户负责关系或仓库范围。建立部门时先确定层级和员工落点，调整部门时再核对原员工是否被迁移，以及原业务是否有人接续。树上名称正确只是第一步；员工档案、允许处理的对象与未完业务都能对应，组织调整才真正可执行。
先按支持的层级规划部门和员工落点
先列出实际需要区分的部门，而不是把公司、区域、门店、岗位和人员全部塞进一棵树。本例采用一级部门加二级部门：一级“华南业务部”，下面为“广州销售组”和“深圳销售组”；“仓配部”作为另一一级部门。员工小陈属于广州销售组，小周属于仓配部。这是组织规划示例，不代表系统中已经建立这些记录。
部门层级按当前系统支持范围安排。出现“仅支持二级部门”提示时，不能再在广州销售组下增加第三级门店；门店作为客户或其他业务对象管理，岗位用角色表达。将两者混用，往往会造成同一门店同时成为部门名称和客户档案，员工统计归属与客户负责关系难以解释。部门名称应表达稳定的组织单元，不用员工个人姓名替代部门名称。
规划时给每位员工确定实际所属部门，并记录原部门、目标部门及调整原因。一个部门的上级关系，不意味着该上级的每位员工自动拥有全部下级客户或仓库数据。若销售负责人需要跨区域查看业务，要另外核对其角色与数据范围。先把组织归属和可操作范围列成两栏，避免在建立层级后误以为权限也已经配置完毕。
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图1：示例仅采用两级部门；客户门店与角色另行管理。图中的员工落点是规划示例，保存后须回查本人档案。
PC逐字段建立上级、名称和编号
在PC管理端找到“部门信息”页面，由具有部门新增或编辑权限的人员操作。部门树可以全部展开或收缩，便于先查已有记录。新增一级部门使用页面新增入口；在某一级部门下建立二级时，使用该节点的新增子部门入口，并检查表单中带出的上级部门。不要看到相似名称就保存，应该确认它确实属于本企业预定的上级节点。
表单中的“部门名称”必填，最多二十五个字符；“部门编号”最多五十个字符，用来辅助内部识别。编号不是员工登录账号，也不是业务单据编号。名称重复时会影响保存，应先查是否已经存在，不要仅添加空格或随意编号绕过重名。部门编号如已用于外部表格对应，调整前记录原值，避免人员花名册或管理报表仍按旧编号关联。
“上级部门”决定父子归属。编辑时不能选择部门自身或自身子部门为上级，否则形成循环关系。把广州销售组移到另一个一级部门，与只修改部门名称是不同操作，应分别记录。树行拖动可用于页面支持的排序调整，但排序结果不能当作员工归属或权限已经变更的证明；涉及父子关系时回到实际上级字段确认。
页面有“保存”和“保存并关闭”，两者均需通过表单校验；后者保存成功后关闭窗口。保存后展开部门树，核对名称、编号和父级位置，再重新打开原记录检查字段。新增子部门前若父级已经安排员工，还要记录这些员工的原归属，下一步逐一回查，不能只凭成功提示结束。
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图2：字段结构图对应上级部门、必填名称和编号；新增、改名、换父级与排序分别核对，不能合并成一种结果。
员工归属和客户仓库范围分别回查
组织树保存后，在员工列表按员工姓名、编号或账号定位，打开档案检查“部门”字段。优先用员工编号避免同名；核对原部门与目标部门，保存后返回列表，再重新打开确认。不要为了调部门重新创建账号，新旧两个账号并存会让原业务负责人、待办和操作记录难以对应。账号启用状态与所属部门分开检查，部门存在不代表员工已经可以登录。
特别要检查已有父级员工的归属。父级部门已有员工时再新增子部门，关联员工存在被转到新子部门的处理规则；新增后应逐人回查实际归属，不推定员工会一直留在父级，也不推定自动迁移一定符合企业的人员安排。例如原先都在华南业务部的小陈与小李，新增广州销售组后应分别确认，不能因为树上增加了一个节点就认为两人的实际落点仍然正确。
部门正确后，继续核对员工角色及必要的客户、仓库、自提点、商品和时间数据范围。小陈负责广州销售组，并不自动表示只能查看广州客户；应在客户负责关系和账号数据权限中核实。小周属于仓配部，也不自动拥有所有仓库的操作权限。功能菜单、具体按钮与业务对象三项配合，员工才可能完成预定任务；详情参见KC-000017。
下图展示真实员工权限表单中的客户和仓库范围。它说明这些条件需要单独配置，并没有证明部门已经调整成功。画面中“指定仓库”已勾选但选择框仍提示选择仓库，不能把它解释成某个仓库已经分配。需要指定时选择实际仓库、保存并回查，再用该员工本人登录核对原业务。管理员能打开仓库列表不代表小周也能访问相同记录。
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图3：客户范围与指定仓库需独立配置；选择框仍为空时，不能算已分配具体仓库，部门归属也不会代替权限设置。
调整或撤并部门前先完成业务交接
部门改名、换父级、员工调岗和撤并部门，应按不同影响安排交接。改名先检查员工档案中显示的部门是否更新；调岗还需检查客户负责关系、仓库范围和原未完业务。旧负责人不再继续处理的客户，确认接手人及交接时间；业务对象实际负责人需要在对应功能中调整，不能把员工部门变更当作客户或订单负责人已经自动切换。
整理待办时从原业务记录出发，包括待确认订单、尚未履约的交付事项和需要跟进的客户问题。给接手人记录原单编号、状态与下一动作，确认其能够打开所需记录并执行职责内操作。不是让接手人把旧单重新录入一遍。历史创建人和已完成记录按原业务保留，不应为了报表归属整齐而把历史事实改成新负责人。
删除部门前先展开下级。存在子部门时，页面会阻止直接删除；先按经营决定调整层级或保留原节点，而不是反复点击删除。有员工等关联引用时，系统可能提示切换部门，此时必须明确接收部门，再核对迁移后的员工归属。不能把“切换部门”当作仅仅关闭提示的按钮，它涉及真实人员与原组织的对应关系。
选择迁移目标时不能选同一个部门，也不能选择导致父子关系冲突的节点。撤并前保留原部门、目标部门、员工清单和未完业务记录，处理后重新展开树并打开员工档案。组织节点删除成功与业务交接完成是两个结果：前者查树和引用，后者查接手人的原记录、操作范围与实际待办。
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图4：组织变更先回查员工，再处理原业务负责关系及必要权限；撤并不等于订单、客户和历史责任自动完成交接。
用允许和受限案例检查组织调整结果
验收先核组织树，再核员工，最后核实际业务。树上看广州销售组的父级是否正确，员工档案看小陈是否真的属于该组；用小陈本人重新登录，检查一位应由他负责的客户及对应待办，再检查一位不应开放的客户。只测试应允许案例容易漏掉范围放大，只测试看不到案例又无法证明员工已经能接续工作。
看不到入口时先查账号启用与角色菜单，看得到入口却找不到记录时查客户或仓库数据范围。记录存在但不能操作时，再核对具体按钮权限和原业务状态。不要为了让一个任务通过，直接把销售改成管理员或开放全部仓库。部门只是组织关系，排查需要把失败环节落实到对应账号、对象和动作，避免再次移动部门来试错。
最后保留调整时间、脱敏员工编号、原目标部门、允许与受限对象的实际结果，以及尚未处理的业务事项。手机管理端如用于日常工作，还应由本人在对应移动入口补查；PC的部门配置页面不代表手机有同样的配置入口。界面版本或权限不一致导致字段不可见时，保留实际页面及提示交给管理员，核对本次部门设置的页面、员工档案及原业务记录。
本篇可结合KC-000015、KC-000017与KC-000018核对员工账号、岗位权限及功能入口。组织归属、实际负责关系与业务交接分别完成。
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