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第1章 
概述
该软件是一套面向大中型企业考勤管理的WEB应用软件。由于大中型企业的组织架构复杂，管理层次多，人数多审批流程复杂等特点，一般的通用考勤软件很难满足其联网管理需求。该系统设计了满足考勤审批需求的流程定义模块，可以定制出各种企业的复杂请假流程。员工请假和假期管理通过流程定义自动完成审批过程。统计报表在后台自动定时完成，满足企业各部门、分部、班组和员工的查询统计的应用。

系统可以配套使用各种品牌的考勤机，通过定制的数据采集接口自动采集考勤机数据，数据库后台自动完成进行报表统计工作。

系统将日常考勤、请假审批和员工假期紧密结合起来，根据企业考勤规则和企业假期流程审批制度，自动统计出符合企业需求的考勤统计报表。系统从最初1.0版到现在的Web 4.0版，系统经过多年不断的升级和完善，具有操作简单、界面直观简洁、功能模块清晰、运行稳定可靠、统计报表完善等优点。

1.1. 系统运行环境
服务器要求：

操作系统：windows2000/XP/2003

系统框架：ASP.NET2.0

WEB服务器：IIS5.0以上
数据库：SqlServer2000及以上版本

客户端要求：
浏览器：支持IE8.0及以上版本，兼容谷歌、火狐、360等浏览器。

第2章 详细操作说明
系统包括考勤管理、假期管理和考勤统计三大业务功能模块。

软件登录界面如下：
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注：在登录界面，可以下载简易考勤操作说明和登录考勤机软件查询打卡时的拍照记录。

管理员登录界面如下：
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普通用户登录界面：
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注：在普通用户登录后，左面菜单是常用的功能模块，右边显示个人待审批记录和近三天打卡记录和假期台账。
2.1. 操作界面说明
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注：

双击标题行可以升级排序；
双击记录行或点击“修改”按钮可以弹出编辑界面；

系统中所有表格都支持EXCEL导出功能，将当前表格中数据导出到excel表；
系统查询条件都支持模糊查询功能，用户只需要输入部分条件值即可检索过滤。

2.2. 考勤管理

该功能包括班次定义，临时班次，节日定义，排班管理，排班查询，考勤记录查询，手工补勤模块。

2.2.1. 班次定义

班次设置是考勤管理中的一个重要模块，该功能记录企业上下班打卡时间、有效打卡时间段和打卡次数。班次设置是系统计算迟到、早退和旷工的依据。
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注：系统可以定义一天四打卡和两打卡。上班时刻和下班时刻是指企业规定的上下班时间。上班打卡时段和下班打卡时段是指上下班允许打卡的有效时间范围。在这个时间范围外打卡为无效打卡或迟到、早退。
2.2.2. 临时班次设置

对异常上下班时间进行临时调整记录。比如：某夜班班次上、下班时间因其它原因临时改变，导致不能按照正常设置班次的时间进行统计考勤，系统通过定义当天的班次时间，确保当天统计正常。
如：某天某个班次的上班打卡时间因故比正常时间延迟10分钟，则定义当天该班次的上班时间延迟相应时间即可。避免因非个人原因导致系统统计出迟到早退的现象。
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2.2.3. 节假日定义

每年根据国务院网上公布的节假日进行定义。节假日只对于上普通班的员工有效，工作日遇到节假日当作休息天。
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2.2.4. 排班管理

排班设置就是为所有考勤人员设置每天的班次，排班班次结合每天的打卡记录，系统就可以分析出每个人每天的考勤结果（迟到、早退、旷工等）。该模块即可以批量排班也可以对个人进行单独排班。

排班有普通排班、周循环排班、月循环排班、日循环排班。选择不同的排班方法只是方便对员工进行排班设置。每个员工只能进行一种排班。如：普通行政人员一般按周循环进行排班，该方法可以自动循环出每天的班次。另外，结合节假日设置，在遇到节假日时该班次为休息。
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2.2.5. 手工补勤管理

由于其它原因没有按时打卡的情况，可以由管理员通过该模块进行手工补打卡登记。登记后系统中将增加相应的打卡记录。
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注：该模块可以对多人多个时刻点进行批量增加打卡记录。
2.3. 假期管理

包括：假期设置，员工假期台账，加班申请，请假申请，调班申请，销假登记，流程定义等模块。

2.3.1. 假期设置

对所有假期设置对应的审批流程、允许请假天数、允许请假次数。在请假申请时，系统将按照设置信息进行流程控制。
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注：由于每个人不同假期有不同的限制（允许请假天数和次数），所以允许天数和次数在台账中针对个人设置，这里默认为0。

2.3.2. 员工假期台账

每个员工可以享受国家规定的休假制度。该模块对员工基本的假期进行设置，包括年休假、探亲假、补休假。根据每个员工的实际情况，不同假期可以设置允许天数、允许次数等约束条件。其中，年休假数据在每年由管理员点击“生成当年年休假”自动重新计算当年年休假。操作时，选择条件“年度”，然后输入需要生成数据的年度，如选择条件年度后，输入2013，点击“生成当年年休假”系统先删除系统2013中年休假数据，然后再重新计算2013的年休假天数。
另外，该模块的数据修改还支持批量保存功能，直接在表格中修改数据，最后点击“更新修改”按钮即可对所有修改结果保存。
[image: image12.png][© RTBmE%

ELE EEEE s || 285 || SAREE EREEERR FiteH
O 18 =& Bn £ AR  ARXS TAKE  AwEsA AREER  REEXE

[ toooos BUHT #am-T40S 2011 |[EfcH vl o 2011-01-01 |[2011-12-31 v
[0 toooos UMD #a®m-T408 2011 |[RERE Vo o 2011-01-01 |[2011-12-31 v
[0 tooo0s OMT S&®-TAS 2001 |[3ME Vo o 2011-01-01 |[2011-12-31 v
[0 tooo0s OMT S&F-TAE 2011 |[#8 Vo o 2011-01-01 |[2099-12-31 v
[ 121863 BB HFHW-HMIE 2011 || V][0 o 2011-01-01 |[2011-12-31 v
[ 12163 BB WFHB-HMIE 2011 |[FFR Vo o 2011-01-01 |[2011-12-31 v
[ 121883 BOSE w3 W-MEE 2011 |[4ME v|[22.3125 |[o 2011-01-01 |[2011-12-31 v
[ 121883 BOSE 35 H-HHIE 2011 |[#8 Vo5 o 2011-01-01 |[2099-12-31 v
[ zo0010 E5HE SEF-MHEE 2011 || FiE V][5 o 2011-01-01 |[2011-12-31 v
[ zo0010 E5HE GEF-MHEE 2011 || FFR Vo o 2011-01-01 |[2011-12-31 v

EIESAE T 3t 595 1 vlssm





2.3.3. 审批流程定义

不同的假期审批有不同的流程。该模块对系统中所用到的流程及审批步骤进行定义，各种请假申请单的审批流程将按照这里定义的审批步骤自动流转。管理员根据需要可以随意设置流程的步骤和走向。
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2.3.4. 加班申请

对于加班后接着需要休息的，可以通过该模块进行申请。加班申请中提交加班打卡记录作为加班依据，审批完成后，该加班有效。加班可以作为日后补休或奖金考核的依据。
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注：审批完成的记录呈灰色显示，当前审批人待审批记录显示红色。记录创建人可删除未审批完毕的记录，审批完毕的记录只能由管理员删除。请假记录可以由他人代申请。
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注：对于加班后直接休息的，将休息时间包括在加班结束时间内，这样避免因加班休息导致考勤统计中显示“没打卡”或“旷工”的问题。而实际结束时间则输入正确的加班结束时间，用来计算实际加班的时间。加班天数按照8小时/天的标准计算。
2.3.5. 加班转补休
对于加班后希望日后能转为补休的，通过该模块进行申请。员工加班后可以申请将该段加班时间转为以后的补休假，并可以累计。加班转补休模块解决了加班和补休的问题。确保员工加班后能合理补偿休息时间。
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2.3.6. 请假申请

除加班以外，其它所有假期的申请和审批操作都在该模块中进行。提交申请后，系统按照事先定义的流程步骤自动提交给上一级人进行审批。同时发OA邮件提醒待审批人及时审批。OA邮件将起到审批催办的作用。
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2.3.7. 销假管理

当员工请假后提前休假返回的，由管理员对原请假记录进行销假处理，将多余的假期注销。该功能可以授权给有权限的管理员操作。考勤统计报表将按照实际度假天数统计。
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2.4. 考勤统计

由于每日考勤数据量较大，每次人工统计需要等待很长时间。所以，系统所有考勤报表每天定时在后台数据库自动统计完成，个别少量数据可以通过手工进行统计。
2.4.1. 考勤统计明细

对所有员工每天的考勤状况进行统计分析，如迟到、早退、旷工和打卡情况。统计将考勤打卡和请假结合起来综合分析。如当天请假就不计算迟到早退。

报表中将显示：每天班次、排班应该出勤数、实际出勤数、迟到、早退、旷工、备注（请假或旷工备注）、打卡记录详情。
管理员可以选择时间段对指定部门或个人进行手工统计。注意：单独统计个人要输入“工号”，而不能用姓名。
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2.4.2. 月考勤汇总

该模块对各部门某月的考勤数据进行汇总统计。

[image: image22.png][ Azm%it

Ay : [2011-03 mr: EERRESH I% - s[5t || SHw || SHem

®8 I8 *s ET) EHHE LB [
1 200134 EHR 2011-03 23 21 0
2 200204 AEHE 2011-03 23 23 0
3 380904 Eaet) 2011-03 23 23 0
4 400085 R 2011-03 23 23 0
5 426268 FiherE 2011-03 23 21 0
L) 490123 oy 2011-03 23 23 0
T 490124 23323 2011-03 23 22 0





2.4.3. 月考勤汇总明细
用不同的格式显示各部门某月的考勤汇总信息。
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2.4.4. 月请假汇总

显示某月各部门各种请假类型的汇总信息。双击记录可以显示当前记录行所指假期的详情。
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2.4.5. 员工假期统计

对员工台账记录的使用情况进行统计，显示每人各种假期使用和剩余记录。双击记录可以显示假期使用详细记录。
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2.4.6. 补休统计

由于补休是通过加班转换过来。该模块统计员工补休使用情况和当前剩余补休天数。
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2.5. 系统管理

对基础信息、部门人员、角色权限、功能授权、审批代理等功能的管理。

2.5.1. 基础信息

对系统内的常量信息进行定义。如：岗位性质、婚姻状态、角色类型、审批步骤、审批流程、审批状态等。通过基础信息维护功能，用户可以自行扩展这些信息类型。
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（基础信息）

2.5.2. 部门人员

该功能定义企业的部门组织结构，人员基础信息。初次使用，可以通过Excel模版批量导入用户信息。

该模块可通过部门、职务、岗位类别和排班类别对人员进行过滤查询。系统所有查询都支持模糊查询。
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注意：管理考勤部门代表该员工所管理的考勤部门。如果里面是一个部门，则代表能管理该部门及下级所有子部门。如果是多个部门，则只能管理所列出的部门。对于审批，管理考勤部门就是该人员能看到这些部门提交的待审批记录。
管理考勤人员是代表给人员可以审批列出人员的请假记录。

对于考勤员来说，管理考勤部门代表能查看到的考勤记录的范围。

2.5.3. 角色权限

由于考勤系统中特殊的审批流程会涉及到不同的审批角色，不同的角色具有不同的申请权限。而且为了避免对每个员工的使用权限进行设置，我们通过对角色的权限划分，然后再将人员赋予某角色，实现批量权限管理功能。该模块为不同角色的设置对不同模块的访问权限。
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2.5.4. 角色用户

该模块实现不同人员授予不同的角色。一个人可以具有多个角色。
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2.5.5. 审批代理

在审批流程中，每个角色至少都保证有一名审批人，在实际中，如果某审批人出差或因其它原因没有及时审批，会导致待审批流程一直停滞，无法完成剩余步骤的审批。因此，系统提供审批代理功能，对于每个审批人都可以设置一个或多个代审批人，在审批人不能进行审批时由代理审批人进行代理审批，确保流程正常进行。而且对代理审批人的有效性通过设置代理时间来控制，当代理时间过期后系统自动取消该代理权限。
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2.6. 后台数据采集模块

该软件运行在后台服务器中，实现定时采集考勤机数据的功能。通过设置考勤机IP地址、定时采集频率，软件便可以自动定时从考勤机采集打卡数据，供后台考勤数据库分析。
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第3章 考勤拍照记录查询
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输入user账号或个人工号并输入验证码即可登录。
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标题行





功能按钮





改变表格显示记录数





多条件选择查询框





查询拍照记录





查询拍照记录
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单位：珠海新瑞信息科技有限公司    地址：珠海市明珠南路3094号安徽大厦804室 

联系电话：0756-6139256    传真：0756-6139286    网址：www.zhxinrui.com        - 4 - 

