金慧指考勤系统技术手册

★ 第一部分：系统初始化设置

要想启用考勤系统，首先要在后台软件中录入人员信息，其次在前台软件中对应人员信息录入相应的指纹信息，最后对前后软件进行相应的设置即可使用。

1、 检查后台指向的前台数据路径是否一置：

进入“金慧指考勤处理”后台软件后→单击程序主界面 （如图1）左上角的“管理员”按钮（小鳄鱼图标）
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（图1）

→出现图2时输入管理员“super”和密码“123456”进入下一界面→单击界面左下角“系统初始设置”按钮调出图3
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（图2）                              （图3）

→如果考勤前后软件是运行在同一台计算机上，那么图3中“考勤数据”的路径为“c:\finger”；如果考勤前后软件是运行在两台计算机上（即网络模式），那么需要单击图3中按钮“网络映射”→这时调出图4，在“前台共享路”处输入
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（图4）

前台软件所在计算机路径（如前台计算机名为“kaoqin”，则此处应输入“

\\kaoqin\c”；“映射到本地”处的“I”为映射过来的缺省盘符，也可以修改成其它没有被使用的盘符。→最后单击“确定”按钮即可设置完网络路径。

2、 设置部门、人员及班组班次信息：

A、设置部门信息

    进入后台软件后，单击图1中的“考勤管理”按钮进入考勤界面→点击“基础数据”→“员工建立”→“部门设置”，在此选项中对部门名称和是否参与考勤进行设置。

注意：如某部门参与考勤则考勤标志为“1”如部门不参与考勤则考勤标志为“0”

B、设置班组班次

班组号为阿拉伯数字，如01、02、03、……99，每个班组可以有26个班次，标志为从A－Z，如一日4次打卡，则会多出现“中间开始”“中间结束”两栏。其中中间开始为午休开始时间，中间结束为午休结束时间。是否跨零一栏中，只能敲入“Y”或“N”，Y为跨零标志，既过0点，N为不跨零既不过0点。

（注：启用日期必须比当前月份提前两个月。）

C、设置人员信息
点击考勤界面中的“基础数据”→“员工建立”→“人事调入”。操作如下：按“增加”按钮→选定员工所在部门→输入员工号→选定员工所在班组→点击“更新”按钮，如放弃增加则按“取消”。按“编辑”则是对某条记录进行修改，操作同上。（注：点击后如出现“输入顺序错误”的提示，则请退出后重新进入。）
人员信息录入完毕后，要把人员名单导出到前台数据库中，以便前台登记指纹。步骤为：点击点击考勤界面中的“基础数据”→“员工建立”→“指纹库名单”即可。（切记，只要对部门信息和员工信息进行了修改，就一定要点击此项。）

注：点击后如出现“员工名单导入成功”说明前后台数据路径正确，如提示“网络盘尚未连接!”，请按照上面第一点检查数据路径。
三、前台软件中登记人员指纹：
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（图5）
启动前台软件模块之一“指纹登记”便出现图5→单击图5中的“统计”按钮可得知人员的工号、姓名及所在部门，在图5的“工号”处输入将要被录人员的工号，然后选择手指（一般为左右手的食指），单击“录制”开始采集指纹（共采集四次，并把最好的一次存盘）→成功后会在“提示信息”处显示“录制完成”；如果登记失败请单击“重录”或先点“删除”后点“录制”进行重新登记指纹→登记完指纹后，单击“退出”按钮，这时会弹出一个对话框，提示是否同步指纹库→如果设置了同步路径（关于“同步路径”将在“考勤系统模块说明”中介绍）则点“是”并开始同步指纹；相反则点“否”直接退出。

四、 前台软件的其他设置：

运行前台软件所在路径（c:\finger）下的“set.exe”文件，会出现图6如下：
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（图6）

把“定时关机时间”和“定时重起时间”的秒的位置调为“00”即为此项开关有效，关机和重起的时间由于用户的不同而具体设定。（注：一般情况下，设置了定时关机就无需设置定时重起了）
经过以上四步：前台指纹考勤可以正式使用了。

五、后台软件的其他设置：

A、设置请假类别

进入后台软件后，单击图1中的“考勤管理”按钮进入考勤界面→单击“基础数据”→“请假类别”进入，可进行增加、删除、编辑等操作。（注：如果请假类别设为了有薪，那么此项在统计表里就被算为“公假”）
B、设置加班类别

进入后台软件后，单击图1中的“考勤管理”按钮进入考勤界面→单击“基础数据”→“加班类别”进入，可进行各种编辑操作。（注：加班类别名称不要做修改）
C、考勤规则的建立

进入后台软件后，单击图1中的“考勤管理”按钮进入考勤界面→单击“基础数据”→“规则建立”进入，“上班提前刷卡时限”是指上班时间之前多少分钟打卡为有效，超时无效；“下班延后刷卡时限”是指下班时间之后多少分钟打卡有效，超时无效；“旷工时限”指上班时间开始后准许迟到的时间，如果在这个时间段内考勤，视为迟到，超过所定时间后考勤，视为上午或下午缺勤。考勤起始日期为用户计算考勤的开始日期和结束日期。（如1日-31日或16日－15日）如果在“一日四次打卡”前的复选框中打上“√”，则说明用户一日要作四次考勤，选 定此项的同时，请到“班组班次”中输入相应的“中间开始”和“中间结束”时间。（注：时限设定以分钟为单位）

经过第一部分，考勤系统的初始化已完成。即可进行正常使用及统计出各种报表。

★ 第二部分：使用中的注意事项

1、定期点击“自动维护”

2、对“人员录入”和“部门设置”进行操作或修改后，切记要点击“指纹库名单”。使前后台人员信息保持一致。

3、“班组班次”中的系统启用时间一定要比正在使用的月份提前2个月，停用日期不做任何操作， 是否跨零的表格中，敲入“Y” 或者 “N”（跨零即为过0点）。“开始时间”为上班时间”，“结束时间”为下班时间。 

注：如为四次刷卡则有“中间开始”和“中间结束”即中午下班时间和下午上班时间。                 

4、“请假录入”中在部门选项的前面有一个反白框，在里面打“√”，而部门选项为空白，则使用单位的所有部门的所有员工为同一假别。如在里面打“√”， 而部门选项有用户单位的某个部门，则此部门的所有员工为同一假别。（此项功能用于使用单位有集体活动时应用）

5、如果某员工从A部门调动到B部门，并且此员工所隶属的班组也改变了， 

则要在其后到的B部门的这个班组中加一个班次（如果此员工所隶属的班组并没改变，那么则省略建立班次），使此班次与他在原部门的上下班的时段相同，然后在轮班表输入中给他排定所需班次。     

6、如更新指纹库名单时，提示网络盘尚未连接，则请在网上邻居中找到前台计算机，选定共享磁盘C 后击右键，接着选定映射网络驱动器，映射磁盘的盘符要与图3中“考勤数据”处的盘符要一致，请务必在“登陆时重新连接”前打勾。此时回到考勤系统的“指纹库名单”即可。（如果网上邻居中找不到前台计算机，则说明网络没有联通，请检查网络连接设备及设置）

7、请假录入中已录入某人假条，但考勤结果与事实不符，请看输入假条的日期是否正确。  

8、如在“人事调入”中修改人员信息时，出现“输入顺序错误”，则请退出后软件重新进入即可。         

9、如在进入考勤系统时提示不能创建文件（原因是同时多次打开了此程序），则请退出所有程序后，重新起机后进入，切记！不要多次双击“金慧指考勤处理”的快捷方式。

10、如果出的统计报表中含有已被删除的人员或其它错误，请通过“管理员”按钮到系统设置中清空本月考勤处理结果。然后重新处理生成统计报表即可解决。
11、指纹仪不要在曝晒的阳光下使用，以免指纹仪镜片及光栅膜老化；也不要在灰尘非常大的环境下使用，以免指纹仪的红外扫描灯被灰尘遮住，造成指纹仪长亮。

★ 第三部分：日常报表流程
一、统计出报表的前提条件：

1、 轮班表的生成及其正确性。

2、 请假及加班的情况已经录入。

3、 前台考勤数据已经调入。

二、生成及打印报表的流程：

第一步：生成或查看本月轮班表：如果轮班表已经生成，请查看其是否与人员正确上下班情况相附（即查看轮班表的正确性）；如果轮班表没有生成或者清空了又重新生成，那么具体生成步骤：单击图1中的“考勤管理”按钮进入考勤界面，单击“轮班表输入”→“轮班表输入”，提示“月初轮班表”，按确定按钮生成所有部门的轮班表，此时会出现一些相关提示，请一直点“是”或“确定”即可。

第二步：检查“请假录入”及“加班录入”的正确性，如果还有没有录入的请假及加班情况请及时把它录入。
第三步：处理数据生成报表：
①、单击图1中的“考勤管理”按钮进入考勤界面→“考勤处理”→单击“刷卡数据调入”→如提示数据调入的起止日期则为正常调入，如出现网络盘尚未连接，则请查看考勤数据路径设置是否正确（详见第一部分第一点）。

    ②、单击图1中的“考勤管理”按钮进入考勤界面→“考勤处理”→单击“考勤处理”→输入当月想要处理数据的起止日期或按默认值（即一个月），点击确定进入处理界面。

    ③、如处理全部部门点击“→”按钮，选确定，如处理一个部门或几个部门，那么依次双击某部门选确定。如处理同一部门或者几个部门的某一个人或某几个人，则单击点部门名称一下，出现相应部门的名单时双击此人即可选确定。如果想修改已选择的部门或人员，请单击“←”即可。

第四步：查看及打印考勤报表：单击图1中的“考勤管理”按钮进入考勤界面→单击“查询打印”按钮→单击“打印考勤结果”→选择所要查询的部门或个人（操作同第三步的第③点），如是临时抽查请点击“查询当次处理结果”进入界面，如是查询一个月的考勤情况，单击“查询月考勤结果” →这时出现的是考勤的明细报表。此时可选择屏幕左上角的菜单对缺勤，病事假等进入条件查询；可单击右上角“打印”按钮进行打印→单击右上角的“统计查询”按钮，可查询考勤的月统计报表， 单击右上角“打印”按钮进行打印。
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