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1 操作说明 

 

 

1.1 用户使用权限说明 

1.1.1 超级管理员权限  

首次安装好开始使用前，请咨询系统安装部署人员，获取访问的网页地址，登录的用户名和

密码, 如下图所示。 

 

 

图 1 

1.1.2 添加老板/HR/考勤员/员工权限 

 系统除了默认只有一个超级管理员，如果希望增加多个考勤员，需要首先对系统的权限

进行定义，然后再分配给相应的人员，这样才可以登录使用。 

参照下图找到对应的菜单，输入权限对应的角色名称，选择能够查看的人员信息，这里

选择，仅查看本人。如下图所示。 
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图 2 

角色名称添加完成以后，我们还需要为该角色选定哪些功能菜单，以及操作权限。如下图所

示。 

 

图 3 

点设置后弹出如下页面，请参照图示进行勾选相应的设置 
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图 4  

至此用户权限设置完成。 

 

 图 8 网点管理 

 

1.1.3 添加分公司/营业网点/部门信息 

默认只有一个部门，名称为“总公司”，管理员可以修改这个名字。我们系统的部门采用的

是一个树状的结构，部门可以嵌套子部门，子部门还可以嵌套子部门，没有限制可以嵌套的

层级。如下图 10： 
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图 9 

 

图 10 

1.1.4 添加岗位信息 

管理员根据公司需求添加岗位信息，添加好的岗位信息可在岗位管理中查看、修改、删除。 
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图 11 添加岗位 

 

图 12 岗位管理  

 

1.1.5 添加员工信息 

员工基本信息包含必填部分，和非必填部分。必填部分的文本输入框或者选择框，不允许为

空。员工信息中设备工号，是指系统在使用考勤机的情况下，在考勤机上面录入的编号，该

编号通常为 1-5 位的数字编号，不允许为字母。具体情况视选择的考勤机不同而不同。 
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图 13 

 

 

1.1.6 设置老板/HR/考勤员/员工登陆的帐号 

将以上步骤设置完整后我们就可将角色分配到人（图 14），在登录用户设置中给员工安排登

录用户名、密码、及登录角色，如图 15。 

 

图 14 
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图 15 

至此,用户可以通过以上设定的用户名和密码登录系统。 

 

1.2 指纹考勤机相关操作 

1.2.1 增加指纹考勤机接入 

 我们系统支持通芝科技人脸指纹考勤机 F101。增加考勤机的界面如下： 

 

 

图 16 
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以下分别对注解部分进行说明： 

注 1：当系统使用多台考勤机的情况下，我们通常对每台考勤机进行编号来区分于另一台考 

注 2：设备序列号，这里必须输入，每一台考勤机跟服务器进行通讯，这里必须设置。请查

看考勤机包装盒上面的序列号，或者考勤机背面的序列号。 

注 3：设备可以选择是否对所有员工考勤，如果是，则所有员工都会下发到每一台考勤机，

反之则需要分配员工，每台考勤机只会得到分配的员工。 

 

 

图 17 

 

以下分别对注解部分进行说明： 

注 1：当系统使用多台考勤机的情况下，我们通常对每台考勤机进行编号来区分于另一台考 

注 2：设备序列号，这里必须输入，每一台考勤机跟服务器进行通讯，这里必须设置。请查

看考勤机包装盒上面的序列号，或者考勤机背面的序列号。 

注 3：设备可以选择是否对所有员工考勤，如果是，则所有员工都会下发到每一台考勤机，

反之则需要分配员工，每台考勤机只会得到分配的员工。 

 

 

1.2.2 每台考勤机上考勤人员分配 

 修改完考勤机以后，我们在设备管理中可以查看设备，如果‘对所有员工考勤’的选项

是‘否’，则可以灵活把某些人或者所有人指派到某台考勤机上考勤。如图 18，点击’分配

人员‘，跳转到图 19。 
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图 18 

 

点击‘绑定员工‘时，跳转到图 20。 

 

图 19 

选择人员：可根据工号、姓名、部门查找所需人员 

 

图 20 



                                             全球专业的考勤管理系统供应商 

 

官方网站：www.tongzhichina.com                                                        12 / 28 

全国统一免费热线电话：400-865-1900 

 

1.2.3 查看设备连接状态 

 如下图所示，设备显示连接正常，通常情况下，既可以正常使用。如果显示连接失败，

请检查考勤机里面的 IP 地址设置和网关设置是否正确。以及在添加设备所输入的 IP 地址是

否正确。 

 

图 21 

1.2.4 下发员工到考勤机 

     本系统包含两种下发方式，一：员工批量下发（图 22），二：员工单个下发（图 23）； 

下发员工（批量），是将该考勤机包含的员工一次性下发到指定考勤机内。 

下发员工（单个），是将指定人员下发到指定考勤机内，同时还可设置考勤机管理员,点击图

23 中的设置管理员之后再上传到考勤机即可。 

 

图 22 下发员工（批量） 
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图 23 下发员工（单个） 

1.2.5 查看考勤机操作记录 

 

管理员在下发了人员后，我们可以在设备操作记录界面根据操作日期等查看操作是否成功。

 

 

 

图 24 

 

1.3 考勤班次管理 

 大部分企事业单位，一般上下班时间比较有规律，比较固定，设定好上，下班时间以后，

基本上很少会变动。考勤班次管理有这样两个过程，首先需要对班次进行定义，其次进行班

次的安排。在我们系统里，班次的定义，通常用添加班次的功能。班次的安排，我们提供两

种排班方式：一种为按开始日期排班，一种是按日期范围排班。 
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注： 

 按开始日期排班：从哪一天开始，以后一直沿用该班次。 

 按日期范围排班：在设定的一段日期范围，按照一定的循环周期，进行自动循环轮班。 

1.3.1 添加班次 

 如下图所示，首先输入班次的名称。 

 

 

图 25 

点击上图下一步，进行迟到、早退、缺勤的设置，如果下班以后员工上班，需要自动记

加班，需要选择下图的对应选项。 

 

图 26 

 参照上图设置，没有特殊要求的话，按默认设置，完成后，点击“下一步”继续。如下

图所示。 
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图 27 

 参照以上图示设置完成后，点击“保存”按钮，确认添加班次完成。 

1.3.2 按启用日期排班 

 办公室人员，行政人员，一般班次比较固定，参照下图设置。 

 

图 28 

 选择员工后如下图，完成后，确认保存。 
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图 29 

1.3.3 按日期范围排班 

 按日期范围排班，需要先选择按日期范围排班的员工信息，然后再选择日期范围，设定

循环的周期，接下来，设定一个周期内上班的情况，最后允许对整个周期内的上班情况进行

微调。如下图所示，首先选择员工。 

 

图 30 

 点击“下一步”，进行时间范围和周期的设置。 
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图 31 

 如上图，设置完成后，点击“下一步”继续。 

 

图 32 

 以上设置完成后，在点击“下一步”，对这该日期范围内的班次进行确认。如下图所示。 
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图 33 

 拖动右侧的滚动条，继续显示的内容如下： 

 

图 34 

 拖动右则滚动条，显示最后 8 天的排班情况，如下图所示。确认没问题后，点击保存。 

 

图 35 
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1.3.4 查看班次和班次修改 

 参照下图，查找到想要查看的员工信息，点击右侧查看排班的链接。 

 

图 36 

 点击查看后，显示如下界面： 

 

图 37 

选择批量修改后，如下图所示： 
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图 38 

至此班次设置完成。 

 

1.4 店长/考勤员填写申请单 

系统支持店长或者考勤员使用，支持在线填写请假单、加班单、外出单、补签单、出差单等。

填写完成即生效。 

1.4.1 店长/考勤员登陆 

如下图所示，输入员工之前设置好的帐号和密码，可以登陆进去填写申请单。 

 

图 39 

1.4.2 填写申请单 

以请假单位，进行填写申请单说明，请假单支持按天/按小时两种方式。支持手工输入请假

天数或者小时数。如下图，填写完成后，点击保存即可。 
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图 40 

1.4.3 查看申请单 

员工可以登录系统，并查看自己填写的申请，如下图所示。 

 

图 41 

点击查看，可以看到明息信息。如下图所示。 
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图 42 

1.5 考勤统计报表 

1.5.1 上下班打卡记录 

记录员工每次上下班在考勤机打卡的流水记录，可以区分员工在哪一台设备的打卡。如下图

所示。 

 

图 43 
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1.5.2 出勤明细 

通过对原始打卡记录的分析，来获取人员的出勤情况，其中包括，迟到情况，早退情况，缺

勤情况，加班情况，请假情况等。参照下图说明。 

 

图 44 

1.5.3 考勤日报 

考勤日报，是对员工每天的出勤情况进行汇总合计。如下 

 

图 45 

 其中把报表导出成 excel 如下图所示。 
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图 46 

1.5.4 考勤月报 

 

图 47 

导出到 excel 后的内容为： 

 

            图 48 

1.6 微信应用 

手机微信的上线为中小企业提供一套专业、可信赖的管理解决方案。和手机 APP 相类似，

都有卓越移动考勤功能的特点，相比于传统 PC 端使用，更具有时代的特征。但也有和手机

APP 不一样的地方，APP 需要下载并安装客户端，而微信则需要扫描关注二维码，它依赖

腾讯的微信账号，使用它需要手机上安装并使用微信，然后只要扫描微信公众号并绑定账号

即可使用。该功能有效提升企业管理与移动化办公，确保考勤制度的灵活性与便利性。 
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1、微信端提供老板/HR/考勤员自助查询功能，可以按员工信息查询，也可以按部门信息查

询。而员工只能查询个人的出勤信息，可以查询的信息包括打卡记录、考勤明细、考勤汇总。 

 

 

2、员工考勤信息查看，包括打卡及记录、考勤明细、考勤汇总，以及加班请假单据等信息。 

 

 

3、考勤明细包括迟到、早退、旷工、请假、加班、调休、漏打卡、外出、出差等信息，界

面如下图： 
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4、考勤汇总功能的查询，可以查询一段时间内迟到的次数、时间，早退的次数、时间，旷

工的次数、时间等信息，详见下图。 

 

 

5、部门考勤信息查询本部门出勤的汇总、明细，以及其它部门的汇总和明细，详情参加下

图。 
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2 售后服务 

 电话热线支持服务 

服务提供者不到客户现场，通过电话热线方式为客户提供服务，指导客户相关工程师进行相

应操作以完成有关服务内容 ，确保客户的需求能得到及时准确的反馈  

 

 远程维护 

工程师通过拨号等网络接入方式进入客户的系统网络中，直接对客户系统进行诊断分析及维

护服务。  

 

 现场支持服务 

针对比较复杂的项目，我们的专业技术人员可以来到客户现场，通过仔细的调查研究，为客

户解决实质问题。  

 

 电子邮件服务 

客户的技术或非技术问题及建议可以通过电子邮件方式发送给我们的技术支持电子信箱，公

司设立专人阅读并及时给予答复。  

 

 定期巡检服务 

我们的技术服务中心将按与用户签订的支持服务协议规定 ，提供定期现场巡访或不定期电

话巡访服务，与用户一起共同对系统进行性能调优、系统诊断，系统日常维护管理方面的交

流 ，为客户进行定期的预防性维护服务。 

3 联系我们 

上海通芝信息科技有限公司（上海总部） 

地址：上海市浦东新区灵岩南路 295号浦东软件园世博分园 12幢 2楼 

咨询热线：400-865-1900 

 

北京分公司 

地址：北京石景山区银河南街紫御国际 3号楼 801 

咨询热线：400-865-1900 

 

广州分公司 

地址：广州白云区广州大道北溪中路 20号 

咨询热线：400-865-1900 

 

深圳分公司 

地址：深圳市龙岗区南湾街道沙平南路 112号 B栋 1222室 

咨询热线：400-865-1900 



                                             全球专业的考勤管理系统供应商 

 

官方网站：www.tongzhichina.com                                                        28 / 28 

全国统一免费热线电话：400-865-1900 

 

 

南京分公司 

地址：南京市秦淮区三条巷仁寿里 8号 

咨询热线：400-865-1900 

 

成都分公司 

地址：成都市新都区斑竹园镇锦绣路 126号 13栋 2502 

咨询热线：400-865-1900 

 

武汉分公司 

地址：武汉市洪山区卓刀泉 126号 1栋 1单元 101 

咨询热线：400-865-1900 

 

长春分公司 

地址：长春市工农大路 1055号时代大厦 2007室 

咨询热线：400-865-1900 

 

贵州分公司 

地址：贵阳市南明区沙北路 145号加州阳光新城 2405 室 

咨询热线：400-865-1900 

 

太原分公司 

地址：太原市杏花岭区五一路精营西二道街 6号 

咨询热线：400-865-1900 

 


