[image: image1.emf]    《 展翼人力资源管理系统 》 操作指南 ================================== 第 10 页 ====================================== 通讯校验错 - 3 密码错 - 4 超时错 - 5 参数错 - 6 节点处理命令失败 - 7 没有授权信息量 - 8 没有纪录      - 9 没有此命令 - 10          没有数据返回 （ 线路不通 ）          - 11



[image: image2.emf]    《 展翼人力资源管理系统 》 操作指南 ================================== 第 9 页 ====================================== 接在日报表中修改 ， 也可在异常出勤情况表中进行查询修改 。  考勤汇总管理 每月的月底生成一次 ， 它主要是对一个月的日报表进行汇总统计 ， 所以想要生成准确的 汇总表就先要将每天的日报表做好 。 三 、 在安装 、 使用过程中常见的问题 。 1 、 为什么采集不到数据呢 ？ 答 ： A 、 检查考勤机的机号设置是否正确 （ 按考勤机的 F1 输入密码即可看到 ）。 B 、 检 查 com 口设置是否成功 、 正确 。 C 、 如果是 485 通讯看转发器接法是否正确 。 D 、 查看跳线 确认通讯方式 （ 232/485 ）。 E 、 检查线路是否有有问题 。 2 、 如果重新安装软件会不会导致数 据丢失 ？ 答 ： 是的 ， 所以一定要先对数据进行备份 。 3 、 怎样对数据进行备份 ？ 答 ： 举一个例子 ： 怎么对部门信息备份 ？ 先打开部门信息管理执行文件 —— 保存为文本文档 （ txt 文件 ） —— 保存并返回 ， 以此类推 。 4 、 怎样导出 、 导入 ？ 答 ： 其实导出就是数据的备份 ， 导入就是把导出的数据在放回软件里 ， 具体操作如下 ：（ 以 部门为例 ） 在部门信息管理中 —— 打开文件 —— 导入 / 导出 —— 选择导入 / 保存的路径并确认 —— 返回 。 5 、 通信不成功应该如何处理 ？ 答 ： 首先应该检查硬件的连接和设置 ， 其次检查软件的设置 （ 可通过通讯测试程序测试 ） 最 后考虑外界因 素如 ： 布线 、 外界环境 （ 如有大功率机器等 ）、 线长 、 人为的损坏等等 。 6 、 进行 “ 考勤机时间设置 ” 或 “ 采集数据 ” 时出现的通信错误代码如下 ： 串口初始化错    - 1 通讯错 - 2



[image: image3.emf]    《 展翼人力资源管理系统 》 操作指南 ================================== 第 8 页 ====================================== 数据采集 时要先选择机号再选择读数据即可 。（ 时段采集一般用在补采数据的时候用 ， 它可 已采集指定日期的数据 。）  原始刷卡情况 查看原始刷卡记录查询可以分 3 种 ： 1 、 单个员工查询          2 、 部门查询            3 、 全部员工查询           在起始日期和终止日期里选择采集数据的日期这时有三种采集方法用户可自行 （ 单个人 员的采集方法是 ： 选中人员选择在下面输入人员编号敲回车下面出现该人员信息即可查询 ）。  考勤日报管理 养成一个好的习惯每天生成一次日报 。 如日报表中有迟到 、 早退 、 旷工等情况则 可已直



[image: image4.emf]    《 展翼人力资源管理系统 》 操作指南 ================================== 第 7 页 ====================================== 4 —— 指一天只刷四次卡 ， 按顺序将上下班时间填写在前面四个位置 。 6 —— 指一天只刷六次卡 ， 按顺序将上下班时间填写在前面六个位置 。 “ 加班情况 ” ： 无 —— 指没有加班 。 “ 固定加班 ” —— 指加班的上下班时间 至少 必须填写上班时间 ， 一般情况 （ 刷卡次数为 2 、 4 ） 填写在上班 3 和下班 3 位置 ， 刷卡次数为 6 时无此功能 。 “ 不固定加班 ” —— 加班的上下班时间不固定 ， 即多于 “ 刷卡次数 ” 以外的两次 刷卡时间为 加班的上下班时间 ， 它们的时间差即为加班时间 。  设置请假类别 本模块为考勤的需要建立和维护请假类别库 。 从考勤设置模块中选择 “ 请假类别设置 ” 图 标进入本模块 ， 如图标 ： 说明 ： 设置内容包括类别代码 、 请假类别 、 有薪否等信息 。 如果该假别为有薪假 ， 则在 “ 有薪否 ” 框选中 ， 这里所设置的类别将在请假汇总中分类汇总 。       设置好后 ， 若今后员工有请假行为 （ 在 “ 请假单 ” 中录入 ）， 系统将根据处理设定来自动判 断其请假期间是否有薪 。  考勤数据采集 （ 做完以上操作 、 连接好线路就可以进行数据采集了 ）



[image: image5.emf]    《 展翼人力资源管理系统 》 操作指南 ================================== 第 6 页 ====================================== 在考勤制度里一定要设置 开始计迟到时间 、 开始计旷工时间 、 有效刷卡时间 加班制度里可根据实际情况设置如 ： 加班计算方式 、 加班取整方式 、 平 时 、 休息 、 节假日加 班的比例 。 开始记迟到时间 ： 表示推迟上班超过此时间后开始计迟到 ， 或提前下班超过此时间后开始计 早退 。 开始计旷工时间 ： 表示推迟上班超过此时间后不再计为迟到 ， 而计为旷工 。 有效刷卡时间 ： 每个考勤时间点刷卡的有效时间范围 。 迟到早退计算模式 ： 在此可选择每天迟到早退超过两次以上时 ， 是计一次还是以实际次数 来计算 。 节假日有效模式 ： 若选择全部人员有效 ， 则规定的节假日的休假和薪资计算模式适用于所有 人员 ； 若选择只对非排班人员有效 ， 则规定的节假日的休假和薪资计算模式只适用于非排班人员 ， 排班人员继续执行企业 的排班管理规定 。 自动倒班模式 ： 在此方式下 ， 无需对员工逐个逐日进行排班 。 系统可依据员工刷卡数据自动 识别班次 ， 并生成日报表 。  如果设置为 分部门班组倒班 ， 则以部门班组的班次为参照 ， 根据员工考勤资料来判断其所 上班次 ， 这种模式适用于存在不同部门有多个班组 、 每个班组有不同班次 、 不同部门班组 其班次考勤时间间隔较小的情况 。 此时应设定部门班组考勤时间表 。（ 具体见考勤时间表设 置 ）  如果设置为 分班组倒组 ， 则以班组的班次为参照 ， 根据员工考勤资料来判断其所上班次 ， 这种模式适用于存在企业有多个班组 ， 但各个班组的班次大部分都相同的情况 时 。 此时应 设定班组考勤时间表 。 （ 具体见考勤时间表设置 ）  如果设置为 直接从考勤时间表倒班 ， 则以全厂的考勤班次为参照 ， 根据员工考勤资料来判 断其所上班次 ， 这种模式适用于存在企业有班次较少 、 不同班次考勤时间间隔较大的情况 。 此时直接设定考勤时间表 。（ 具体见考勤时间表设置 ）  设置考勤时间表 设 置完考勤时间表后要对人事档案的人员 手工 、 逐一 进行班次的设定 。 “ 刷卡次数 ” 只能设为 0 、 1 、 2 、 4 和 6 的数字 ， 指一天的法定工作时间所需刷卡的次数 ， 工作时间必须填写 ： 0 —— 指该班次不用刷卡 ； 1 —— 指一天只用刷一次卡 ， 即只需在上班 1 填写上班时间 。 2 —— 指一天只刷两次卡 ， 且上班时间只能设置在上班 1 ， 下班时间只能设置在下班 2 处 。



[image: image6.emf]    《 展翼人力资源管理系统 》 操作指南 ================================== 第 5 页 ====================================== 姓名和部门就会自动按 人事档案表的数据显示出来其它项目可留空 。 然后用 “ 读卡写卡 ” 的 “ 写卡 ” 功能可将软件上建立好的 “ 卡号编号对照表 ” 下载到考勤机上 。 3 、 读卡写卡操作 ： 读卡写卡如图 ： 选择要考勤机出厂机号并使其变成深蓝色 （ 被选中状态 ）， 点击 “ “ 写卡 ” 按钮即可 。 3 、 考勤设置  设置考勤制度 在此模快可以对 考勤制度 、 加班制度 、 出勤天数 和 高级设置 进行重要的设置



[image: image7.emf]    《 展翼人力资源管理系统 》 操作指南 ================================== 第 4 页 ====================================== ⑶ 设置考勤机时间 选择要设置时间的考勤机出厂机号并使其变成深蓝色 （ 被选中状态 ）， 点击 “ 设置 ” 按 钮 ， 如提示 “ 设置考勤机时间成功 ” 则表示硬件 （ 考勤机 ） 安装成功 ， 如提示 “ 设置考勤机 时间失败 ” 则表示硬件安装没有成功 ， 需要检查线路 。（ 常用此功能来检测电脑与考勤机之 间的通信是否正常 ）  发卡 （ 发卡包括建立卡号编号对照表 、 写卡和读卡 ） 1 、 第一种发卡方法 ： 可直接在考勤机上写卡 （ 详细操作请看 《 考勤机说明书 》）。 建立卡号编号对照表 : 考勤机的工作原理 ： 直接在考勤机上写卡后 ， 考勤机内就会生成一个 “ 卡号编号对照表 ” ， 每次感应到卡片时就是根 据此表来判断此卡是否是有效卡 ， 如果是有效卡则会记下此刷卡记 录 ， 否则会提示错误刷卡 。 而考勤软件上的 “ 卡号编号对照表 ” 是另一种写卡的方式 ； 用 “ 读卡写卡 ” 的 “ 写卡 ” 功能可将软件上备份的 “ 卡号编号对照表 ” 下载到考勤机上 （ 会覆盖考勤机内原来的 “ 卡号 编号对照表 ” ）， 所以可用 “ 写卡 ” 功能将某一台考勤机内的 “ 卡号对照表 ” 复到其它考勤机 中 。 2 、 第二种发卡方法 ： 使用发卡器 ， 可先在软件中建立 “ 卡号编号对照表 ” ： 通过发卡器可 将感应卡的卡号取出来并自动输入到 “ 卡号编号对照表 ” 的卡号列中 ， 再手工输入人员编号 ，



[image: image8.emf]    《 展翼人力资源管理系统 》 操作指南 ================================== 第 3 页 ====================================== 2 、 考勤管理  考勤机管理 ⑴ 考勤机档案 （ 先 添加 → 再保存并返回 ） 出厂机号一定要按 考勤机上显示的机号 （ 按 F1 输入出厂密码第一项显示的号码 ） 填写 ⑵ 串行口设置 如果数据线连在 com1 上就设置 com1 否则就设置其它的 com 口



[image: image9.emf]    《 展翼人力资源管理系统 》 操作指南 ================================== 第 2 页 ====================================== 1 、 人事管理  人事档案管理 （ 在此可快速建立人事档案信息 ） ⑴ 部门信息管理 人事管理的第一步是建立部门档案 , 部门序号一定要填写为数字 ， 并且非 0 数值 。 上级部门 处填写本部门上级部门的部门序号 ， 为 0 时表示没有上级部门 ， 部门代码一般与本部门序号一样 ， 其它为可选项 ⑵ 人事档案录入 （ 单击 （ “ 人事档案录入 ” 按钮即可进入 ） 在建立好部 门档案资料后 ， 即可在此录入员工的人事档案资料 。 操作如图 ： 员工的编号 、 姓名 、 性别 、 部门序号 、 状态 、 报到日是必添项 ， 其它的选项为可选项 。 ⑶ 人事档案表 （ 单击 “ 人事档案表 ” 即可进入 ） 在此表中可查看和修改员工的编号 、 姓名 、 部门序号 、 性别等资料 。 如图例 ：



[image: image10.emf]    《 展翼人力资源管理系统 》 操作指南 ================================== 第 1 页 ====================================== 8.8 版考勤软件 简易 说明书         一 、 使用说明书 （ 快速使用 ） 软件设置简易流程 ：    搞活                          

建立部门 人事档案录 入 人事档案表

宿舍管理 、 主管审核等 为可选内容

考勤设置 考勤机管理 < 机号设置 、 com 口 设置 、 考勤机时间设置 >

发卡 （ 读卡 、 写卡 < 可以用软件写或者 用发卡器 > 和编写卡号对照表 ） 完成这 一步就可以把卡发给员工正常打卡了 设置考勤制度

设置考勤 时间表 （ 设置 添加后要手工对每个员 工进行班次的选定 ） 人员考勤方法设置或人员 排班管理

加班管理 、 请假管 理 、 转班管理为可 选项

考勤汇总管理 （ 每月 生成一次 ）

工资管理

考勤日报表 ( 每天生成 一次 )

基础数据管 理 （ 可选项 ）

数据采集 （ 考勤数 据采集和原始刷 卡情况 ）


