小聪考勤软件说明文档

考勤软件共分成八部分：1、员工档案  2、班次设置  3、时间设置  4、上下班打卡  5、打卡记录修改  6、上下班明细  7、上下班汇总  8、权限设置

1、 员工档案：

员工档案是考勤软件基本的设置，即是在软件里录入所需要考勤人员的基本设置内容，包括有员工编号、员工姓名、职位、身份证号、电话、进入公司日期、地址、类别、备注。（如下图1）  
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（图1）

备注：员工代码与类别是软件的关键字段，必须录入；员工代码不能重复；设置好基本资料退出模块前必须保存，否则所录入或修改的内容无效。
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（图2）

以上（图2）为基本设置里的功能按键，分别是新增、保存、还原、删除行、复制行、编辑、顺录入、查询、打印、界面、关闭。

新增：是指每次录入基本资料前，在内容里新增一行空白行来录入内容。

保存：是指把录入的基本资料确认后保存起来，可以在录入的中途或录完退出前点击保存，一般退出模块的同时如有改动原资料或新增未保存时都会有提示“记录已被修改，是否存盘”。

还原：是指打开模块录入基本资料时，发现有很多错误的录入，想把当前录入的内容去掉（即是还原到前一次的保存内容）。

删除行：是指将模块里整行的内容删除。

复制行：是指将模块里整行的内容复制下来，但员工代码自动按顺序排入。

编辑：是指打开模块后，要对模块里的内容新增或修改前，必须点击编辑才能进行内容修改。

顺录入：是模块里的内容按原来录入的顺序排放，方便录入清晰。

打印：是将有关模块里显示出来的内容打印出来，报表格式可自定义。

界面：包括界面保存与界面恢复，是将模块里的行、宽或列自定义美观。

查询：在基本资料中，按不同的组合条件来查询出符合的内容。（如图3）
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（图3）

关闭：即是退出模块。

2、 班次设置

班次设置是对考勤软件上班制度的定义，例如每天有早班、中班、晚班等。必须有一个班次，因为它与时间设置有密切的关联。（如下图4）
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（图4）

3、 时间设置

时间设置是定义员工类型（类别）班次的上下班时间，必须设定的。包括内容有使用状态、用否、次序、班次、员工类别、上班时间、下班时间、打卡开始时间、打卡结束时间、允许迟到时差（分钟）。（如下图5）
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（图5）

使用状况：是指班次与员工类别相同，在不同的时间上班自动识别的作用，如有类似的上班设定只需要在其一个使用状况里打上“√”即可。

用否：是指此行的设定是否生效，如使用必须在相应的内容行用否里打“√”。

次序：是指内容设定的次序，按顺序排列即可。

班次：是指以上第2点设置的班次选择录入，主要识别不同员工类别上不同的班次的记录设定。

员工类别：是对员工分类进行不同班次的考勤设定。

上班时间：是对不同员工类别进行不同班次上班时间的设定。

下班时间：是对不同员工类别进行不同班次下班时间的设定。

打卡开始时间：是对不同员工类别进行不同班次上班打卡时间开始的设定。

打卡结束时间：是对不同员工类别进行不同班次下班打卡时间结束的设定。

允许迟到时间差（分钟）：是对不同员工类别进行不同班次上班迟到打卡时间的设定。   

4、 上下班打卡

上下班打卡是考勤软件的平台，员工每天上下班打卡的录入。（如下图6）
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（图6）

注：在考勤打卡平台模块里，员工只需要把你的工作卡刷入，那么电脑自动处理有关的记录，并在内容里显示你的卡号、姓名、班次、打卡时间及动态里显示你的情况（正常上班，迟到等）。

5、 打卡记录修改

 打卡记录修改是指有管理权限的管理员对员工打卡记录的情况进行修改，并加以说明。
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（图7）

6、上下班明细

员工打卡考勤明细查询，能按不同的条件进行查询分析及打印报表；例如：时间段、员工、姓名、动态、班次、类别等。（如下图8与图9）
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（图8）
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（图9）
7、 上下班汇总

上下班汇总是指对员工考勤的统计与查询分析，分析条件有时间段、员工、姓名、动态、班次、类别；并可对查询分析打印汇总报表。（如下图10与图11）
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（图10）
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（图11）

8、权限设置

权限设置是对多操作员使用考勤软件分层次管理，为达到更佳的管理。权限内容有：打卡记录修改权、员工资料管理权、打卡查询统计权、上班时间管理权。
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备注：本说明如与软件有变动请以软件为准，本说明最终解释权属小聪软件公司。

                                                 广州市小聪软件有限公司       

                                                  二零零三年九月十八日
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