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探联智能考勤系统 

——管理员使用手册 

 

考勤，就这么简单 
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1、智能考勤拓扑图 

Wi-Fi 技术+二维码技术+智能手机 

 
 

【1】智能考勤环境： 

利用现有的局域网或搭建局域网，结合 Wi-Fi 无线技术，与多种智能设备(PC、平板、 

智能手机)绑定，实现智能考勤。 

 

【2】二维码机制： 

     生成考勤二维码，通过二维码绑定智能移动设备（手机、平板），实现一人一机考勤。 

 

【3】报表机制： 

     实现各种报表统计，并支持导出和打印。 

 

【4】信息化管理： 

结合数据库技术实现信息化管理（组织管理、通知管理、个人信息管理、排班管理、 

权限管理、假勤管理和审批管理）。 
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2、考勤方式(不排队的考勤) 

2.1 二维码考勤（扫一扫的考勤） 

 

 

二维码考勤机制： 

     结合目前智能手机的 WiFi 技术和摄像头功能，实现二维码扫描考勤，不需排队，二维 

码可放置在多个考勤点。 
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2.2  PC 考勤（坐着也能考勤） 

 

 

PC 考勤机制： 

    结合局域网技术，在工作电脑上也可以考勤，上班坐在电脑旁，鼠标点击实现考勤。 

 

2.3 移动网页考勤（网页也能考勤） 

 
 

移动智能考勤机制： 

结合移动智能设备(手机、平板)的 WiFi 技术，上班坐在办公室，输入考勤系统网址 

实现考勤。 
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2.4 安卓 APP 考勤（花样考勤） 

 

 

安卓智能手机考勤机制： 

结合安卓操作系统和智能手机的 WiFi 技术和摄像头，实现多种考勤方式，如自动考勤、 

摁一摁、摇一摇、扫一扫。 
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3、考勤软件功能说明 

3.1 PC 端-考勤系统管理后台 

3.1.1 系统结构图 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

考勤系统管理后台能够绑定您进行考勤系统的管理操作。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

系统登录 

考勤首页 

考

勤

管

理 

排

班

管

理 

通

知

管

理 

组

织

管

理 

权

限

管

理 

系

统

管

理 

报

表

管

理 

系

统

日

志 

功能菜单 

辅助功能 

系统退出 



                                                                               

 
 7 / 186 

南宁市探联信息科技有限公司                  Tel:0771-4602264                 www.tanlink.cn 

 

 

 

 

 

 

3.1.2 功能结构图 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

考勤系统管理后台 

考勤管理 排班管理 通知管理 组织管理 

权限管理 系统管理 报表管理 系统日志 

假勤类型设置 

去向类型设置 

通知分类管理 

考勤查询 

请假查询 

加班查询 

补卡查询 

上班时段设置 

排班设置 

节假日设置 

排班分配 

组织结构设置 

部门管理 

岗位管理 

员工管理 

审核规则设置 

角色管理 

系统权限管理 

权限分配 

考勤基本配置 

考勤二维码生成 

员工移动设备绑定 

考勤 APP 下载二维码 

考勤应用网页端访问二维码 

日志管理 打印报表 

导出报表 
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3.1.3 操作步骤 

a. 初次使用-环境搭建(用户信息录入) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

输入管理员用户名 输入密码 

组织结构信息录入 部门信息录入 岗位信息录入 

员工信息录入 角色信息录入 

组织结构的负责人录入 部门的负责人录入 

假勤分类信息录入 通知分类信息录入 去向分类信息录入 

考勤基本配置-打卡方式 

用户权限分配 

上班时段设置 排班设置 排班分配 

节假日设置 假勤类申请的审核规则设置 

考勤二维码生成 移动设备绑定 

退出系统 

登录 
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b. 排班-操作步骤 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

输入管理员用户名 输入密码 

上班时段设置-上班时间录入 

排班设置-安排上班时段周期 

排班分配-给每个员工安排上班时段周期 

 

节假日的时间和天数录入 

 

完成 

登录 

管理员 
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c. 申请审批-操作步骤 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

输入用户名 输入密码 

员工 

用户终端登录 

选择申请操作(加班/请假/补卡) 填写申请内容 

提交申请 

考勤系统管理后台根据审批规则提示第一审批人 

第一审批人登录后收到通知提示 第一审批人进行审批操作 

第二审批人 通知申请人审核结果 

用户终端 

考勤系统管理后台根据审批规则提示第二审批人 

第二审批人进行审批操作 第二审批人登录后收到通知提示 

用户终端 

第三审批人 通知申请人审核结果 

考勤系统管理后台根据审批规则提示第三审批人 

有 

无 

有 

无 
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d. 通知发布-操作步骤 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第三审批人进行审批操作 第三审批人登录后收到通知提示 

用户终端 

通知申请人审核结果 

完成 

输入用户名 输入密码 

管理员/员工 

用户终端登录 

选择通知操作(系统通知/通知公告/消息/其它) 填写通知内容 

上传附件 附件 

有 

无 

选择发布对象 

发布 

完成 
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3.1.4 系统登录 

 

 

3.1.5 系统首页 

 

 

3.1.6 辅助功能 

a. 标题栏 

 



                                                                               

 
 13 / 186 

南宁市探联信息科技有限公司                  Tel:0771-4602264                 www.tanlink.cn 

【1】探联智能考勤系统的口号：“考勤，就是这么简单！”。 

     点击【探联智能考勤系统的口号】这块区域，可重新刷新系统首页。 

【2】服务器时间显示。 

【3】展开技术支持。 

【4】版权所有。 

【5】系统退出。 

 

b. 用户头像 

 

点击【管理员图标】可查看个人信息。 

点击【信封】可查看通知信息。 

c. 功能简介 

 
 

介绍电脑端和移动端的用户业务功能。 
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3.1.7 初次使用-环境搭建(用户信息录入) 

 

搭建流程图： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

管理员登录 

组织管理 组织结构设置 部门管理 岗位管理 

员工管理 

考勤管理 假勤类型设置 

权限管理 

通知分类管理 去向类型设置 

输入管理员用户名 输入默认的密码 

(PC 用户端上修改) 

考勤系统管理后台 

角色管理 

组织管理 

权限管理 权限分配 

组织管理 组织结构设置 部门管理 
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3.1.7.1 管理员登录 

【1】确认服务器的网络连接状态； 

【2】开启服务器，进入操作系统； 

【3】打开谷歌浏览器(个人电脑版)； 

【4】输入网址，进入考勤系统管理后台界面； 

【5】输入管理员的用户名和密码；(密码可在 PC 用户端修改) 

【6】点击登录，进入考勤系统管理后台。 

 

3.1.7.2 用户信息录入 

环境搭建有 19 步操作，顺序执行操作，才能保证管理员的管理业务顺利开展。 

 

登录后，显示考勤系统管理后台，如下所示： 

排班管理 

系统管理 考勤基本配置 

上班时段设置 排班设置 排班分配 

排班管理 节假日设置 

退出系统 

权限管理 审核规则设置 

考勤二维码生成 移动设备绑定 
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[1]. 组织管理-组织结构设置 

考勤系统管理后台界面，点击【组织管理】下的【组织结构设置】，显示【组织结构列表】， 

如下所示： 

 

如上图所示，初次安装部署是没有任何内容的，点击【添加】按钮，显示【创建组织结构】， 

如下所示： 
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这个步骤只操作【上级结构】、【组织结构名称】和【备注】。(【负责人】不填写) 

 

初次安装部署，以下用“董事会->执行董事兼总经理->副总->营销副总->技术副总-> 

人事副总->销售部->产品技术部->行政人事->财务部”为例说明，操作如下： 

[1] 【上级结构】默认“直接上级”，【组织结构名称】填写“董事会”，【备注】填写 

“董事会是由董事组成的、对内掌管公司事务、对外代表公司的经营决策机构”，点击 

【提交】即可。 

 

[2] 【上级结构】多了“董事会”，选择“董事会”，【组织结构名称】填写“执行董事兼总 

经理”，【备注】填写“总经理是董事会成员之一的董事，又是负责经营的总经理”，点 

击【提交】即可。 

 

[3] 【上级结构】多了“执行董事兼总经理”，选择“执行董事兼总经理”，【组织结构名称】 

填写“副总”，【备注】填写“总经理不在时„„”，点击【提交】即可。 

 

[4] 【上级结构】多了“副总”，选择“副总”，【组织结构名称】填写“营销副总”，【备注】 

填写“营销副总„„”，点击【提交】即可。 

 

[5] 【上级结构】选择“副总”，【组织结构名称】填写“技术副总”，【备注】填写“技术副 

总„„”，点击【提交】即可。 

 

[6] 【上级结构】选择“副总”，【组织结构名称】填写“人事副总”，【备注】填写“人事副 

总„„”，点击【提交】即可。 

 

[7] 【上级结构】选择“营销副总”，【组织结构名称】填写“销售部”，【备注】填写“销售 

部，负责产品销售、售后服务等„„”，点击【提交】即可。 

 

[8] 【上级结构】选择“技术副总”，【组织结构名称】填写“产品技术部”，【备注】填写“产
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品技术部负责产品研发、设计及售后维护„„”，点击【提交】即可。 

 

[9] 【上级结构】选择“人事副总”，【组织结构名称】填写“行政人事部”，【备注】填写“行 

政人事部，负责行政管理、人力资源等„„”，点击【提交】即可。 

 

[10] 【上级结构】选择“人事副总”，【组织结构名称】填写“财务部”，【备注】填写“财 

务部，负责„„”，点击【提交】即可。 

 

[2]. 组织管理-部门管理 

考勤系统管理后台界面，点击【组织管理】下的【部门管理】，显示【部门列表】， 

如下所示： 

 

如上图所示，初次安装部署是没有任何内容的，点击【添加】按钮，显示【部门信息填写】， 

如下所示： 
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这个步骤只操作【上级部门】、【部门名称】和【部门说明】。(【部门负责人】不填写) 

 

初次安装部署，以下用“总经理办公室->副总办公室->销售部->产品技术部->行政人事部-> 

财务部”为例说明，操作如下： 

[1] 【上级部门】默认“请选择部门”，【部门名称】填写“总经理办公室”，【部门说明】 

填写“总经理办公室„„”，点击【提交】即可。 

 

[2] 【上级部门】多了“总经理办公室”，选择“总经理办公室”，【部门名称】填写“副总 

办公室”，【部门说明】填写“副总办公室„„”，点击【提交】即可。 

 

[3] 【上级部门】多了“副总办公室”，选择“副总办公室”，【部门名称】填写“销售部”， 

【部门说明】填写“销售部„„”，点击【提交】即可。 

 

[4] 【上级部门】选择“副总办公室”，【部门名称】填写“产品技术部”，【部门说明】填 

写“产品技术部„„”，点击【提交】即可。 

 

[5] 【上级部门】选择“副总办公室”，【部门名称】填写“行政人事部”，【部门说明】填 

写“行政人事部„„”，点击【提交】即可。 

 

[6] 【上级部门】选择“副总办公室”，【部门名称】填写“财务部”，【部门说明】填写“财 

务部„„”，点击【提交】即可。 

 

[3]. 组织管理-岗位管理 

考勤系统管理后台界面，点击【组织管理】下的【岗位管理】，显示【岗位列表】，如下所示： 
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如上图所示，初次安装部署是没有任何内容的，点击【添加】按钮，显示【岗位信息填写】， 

如下所示： 

 

这个步骤操作【岗位名称】、【岗位说明】和【备注】。 

 

初次安装部署，以下用“总经理->副总->营销副总->技术副总->行政副总->人事专员”为 

例说明，操作如下： 

[1] 【岗位名称】填写“总经理”，【岗位说明】填写“总经理„„”，【备注】填写“总经理„„”， 

点击【提交】即可。 

 

[2] 【岗位名称】填写“副总”，【岗位说明】填写“副总„„”，【备注】填写“副总„„”， 

点击【提交】即可。 

 

[3] 【岗位名称】填写“营销副总”，【岗位说明】填写“营销副总„„”，【备注】填写“营 
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销副总„„”，点击【提交】即可。 

 

[4] 【岗位名称】填写“技术副总”，【岗位说明】填写“技术副总„„”，【备注】填写“技 

术副总„„”，点击【提交】即可。 

 

[5] 【岗位名称】填写“行政副总”，【岗位说明】填写“行政副总„„”，【备注】填写“行 

政副总„„”，点击【提交】即可。 

 

[6] 【岗位名称】填写“人事专员”，【岗位说明】填写“人事专员„„”，【备注】填写“人 

事专员„„”，点击【提交】即可。 

 

[4]. 权限管理-角色管理 

考勤系统管理后台界面，点击【权限管理】下的【角色管理】，显示【角色列表】，如下所示： 

 

如上图所示，初次安装部署只有“系统管理员”角色和普通用户，点击【添加】按钮，显示 

【角色信息填写】，如下所示： 

 

这个步骤操作【父级角色】、【角色名称】和【角色说明】。 

 

初次安装部署，以下用“总经理权限->副总权限->部门经理权限-> 人事专员权限->员工权 
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限”为例说明，操作如下： 

[1] 【父级角色】选择“系统管理员”，【角色名称】填写“总经理权限”，【角色说明】填写 

“总经理权限„„”，点击【提交】即可。 

 

[2] 【父级角色】多了“总经理权限”，选择“总经理权限”，【角色名称】填写“副总权限”， 

【角色说明】填写“副总权限„„”，点击【提交】即可。 

 

[3] 【父级角色】多了“副总权限”，选择“副总权限”，【角色名称】填写“部门经理权限”， 

【角色说明】填写“部门经理权限„„”，点击【提交】即可。 

 

[4] 【父级角色】多了“部门经理权限”，选择“部门经理权限”，【角色名称】填写“人事 

专员权限”，【角色说明】填写“人事专员权限„„”，点击【提交】即可。 

 

[5] 【父级角色】多了“人事专员权限”，选择“人事专员权限”，【角色名称】填写“员工 

权限”，【角色说明】填写“员工权限„„”，点击【提交】即可。 

 

[5]. 组织管理-员工管理 

考勤系统管理后台界面，点击【组织管理】下的【员工管理】，显示【人员管理】界面， 

如下所示： 

 

如上图所示，初次安装部署是没有任何内容的，点击【添加】按钮，显示【用户管理】， 

如下所示： 
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这个步骤操作属性如下： 

(1)、【姓名】、【性别】、【生日】； 

(2)、【组织结构】、【部门】、【岗位】； 

(3)、【用户名】、【密码】、【角色】； 

(4)、【状态】、【入职时间】、【离职时间】； 

(5)、【工号】、【联系电话】、【联系地址】。 

(6)、【备注】 

初次安装部署，必须将公司内的每个员工，包括总经理、副总、部门经理等，各个人的信 

息按照如上步骤操作的顺序填写，然后逐个点击【提交】即可。 

(注意：上面的信息只能由具有管理员权限的用户操作，如人事专员) 

 

[6]. 组织管理-组织结构设置 

考勤系统管理后台界面，点击【组织管理】下的【组织结构设置】，显示【组织结构列表】， 

如下所示： 

 

如上图所示，由于在第 1 步骤中已添加了“董事会”、“执行董事兼总经理”、“副总”等组织 
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名称，而且在第 5 步骤中已填写了公司内各个员工的具体信息，所以在当前步骤中，我们要 

给每个记录填写上【负责人】，操作如下： 

 

[1] 在【组织结构列表】中，选择第一条记录，即是“董事会”，点击 操作，即编辑操作 

，显示【编辑组织结构】界面，如下所示： 

 

在【负责人】上选择与其相对应的人员姓名，点击【提交】按钮即可。 

 

[2] 在【组织结构列表】中，逐个选择每条记录，依据如上操作即可。 

 

[7]. 组织管理-部门管理 

考勤系统管理后台界面，点击【组织管理】下的【部门管理】，显示【部门列表】，如下所示： 
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如上图所示，由于在第 2 步骤中已添加了“总经理办公室”、“副总办公室”、“技术部”等 

部门名称，而且在第 5 步骤中已填写了公司内各个员工的具体信息，所以在当前步骤中，我

们要给每个记录填写上【部门负责人】，操作如下： 

[1] 在【部门列表】中，选择第一条记录，即“总经理办公室”，点击 操作，即编辑操作，

显示【部门信息编辑】界面，如下所示： 

 

在【部门负责人】上选择与其相对应的人员姓名，点击【提交】按钮即可。 

 

[2] 在【部门列表】中，逐个选择每条记录，依据如上操作即可。 

 

[8]. 权限管理-权限分配 

考勤系统管理后台界面，点击【权限管理】下的【权限分配】，显示【权限管理】界面， 

如下所示： 
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如上图所示，【权限管理】有三个属性，是【分配对象】、【已有权限】和【待分配的权限】。 

 

由于在第 4 步骤中已添加了“总经理权限”、“副总权限”、“部门经理权限”等角色名称，而 

且在第 5 步骤中已填写了公司内各个员工的具体信息，所以在当前步骤中，我们要针对【分 

配对象】中的【角色】和【员工】，给具体的每个对象分配权限，操作如下： 

 

[1] 在【权限管理】界面中，选择【分配对象】中的【角色】，如下所示： 

 

选择后，在【角色】下面的选择下拉框中出现具体的角色名称，如下所示： 

 

选择【总经理权限】，然后在【待分配的权限】中选择需要添加的权限，如下所示： 

 

点击【单个添加】按钮，然后点击【确定】按钮，【已有权限】下就会出现已添加的权限， 

如下所示： 
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根据需要给每个具体的角色，如“总经理权限”、“副总权限”、“部门经理权限”等，添加需 

要的权限，如果觉得添加有误，可以通过【单个删除】进行删除操作。 

 

[2] 在【权限管理】界面中，选择【分配对象】中的【员工】，如下所示： 

 

选择后，在【员工】下面的选择下拉框中出现具体员工的姓名，如下所示： 

 

选择【艾力克西思】，然后在【待分配的权限】中选择需要添加的权限，如下所示： 

 

点击【单个添加】按钮，然后点击【确定】按钮，【已有权限】下就会出现已添加的权限， 
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如下所示： 

 

 

根据需要给每个具体的员工，添加需要的权限，如果觉得添加有误，可以通过【单个删除】 

进行删除操作。 

 

[9]. 考勤管理-假勤类型设置 

考勤系统管理后台界面，点击【考勤管理】下的【假勤类型设置】， 显示【申请类型列表】， 

如下所示： 

 

如上图所示，初次安装部署没有任何内容的，点击【添加】按钮，显示【创建申请类型】 

界面，如下所示： 

 

这个步骤操作【类型名称】和【备注】。 
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初次安装部署，以下用“事假申请”、“病假申请”、“加班申请”、“补卡申请”为例 

说明，操作如下： 

[1] 【类型名称】填写“事假申请”，【备注】填写“事假申请„„”，点击【提交】即可。 

[2] 【类型名称】填写“病假申请”，【备注】填写“病假申请„„”，点击【提交】即可。 

[3] 【类型名称】填写“加班申请”，【备注】填写“加班申请„„”，点击【提交】即可。 

[4] 【类型名称】填写“补卡申请”，【备注】填写“补卡申请„„”，点击【提交】即可。 

 

[10]. 考勤管理-通知分类管理 

考勤系统管理后台界面，点击【考勤管理】下的【通知分类管理】，显示【通知类型列表】， 

如下所示： 

 

如上图所示，初次安装部署没有任何内容的，点击【添加】按钮，显示【创建通知类型】界 

面，如下所示： 

 

这个步骤操作【名称】和【备注】。 

 

初次安装部署，以下用“公告”、“通知”、“公函”、“任命书”、“通报”、“规章”为例说明， 

操作如下： 
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[1] 【名称】填写“公告”，【备注】填写“公告„„”，点击【提交】即可。 

[2] 【名称】填写“通知”，【备注】填写“通知„„”，点击【提交】即可。 

[3] 【名称】填写“公函”，【备注】填写“公函„„”，点击【提交】即可。 

[4] 【名称】填写“任命书”，【备注】填写“任命书„„”，点击【提交】即可。 

[5] 【名称】填写“通报”，【备注】填写“通报„„”，点击【提交】即可。 

[6] 【名称】填写“规章”，【备注】填写“规章„„”，点击【提交】即可。 

 

[11]. 考勤管理-去向类型设置 

考勤系统管理后台界面，点击【考勤管理】下的【去向类型设置】，显示【去向类型列表】， 

如下所示： 

 

如上图所示，初次安装部署没有任何内容的，点击【添加】按钮，显示【创建去向类型】，

如下所示： 

 

这个步骤操作【名称】和【备注】。 

 

初次安装部署，以下用“暂离”、“会议”、“外出”、“请假”、“在岗”、“缺勤”、“出差”为例 

说明，操作如下： 

[1] 【名称】填写“暂离”，【备注】填写“暂离„„”，点击【提交】即可。 

[2] 【名称】填写“会议”，【备注】填写“会议„„”，点击【提交】即可。 
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[3] 【名称】填写“外出”，【备注】填写“外出„„”，点击【提交】即可。 

[4] 【名称】填写“请假”，【备注】填写“请假„„”，点击【提交】即可。 

[5] 【名称】填写“在岗”，【备注】填写“在岗„„”，点击【提交】即可。 

[6] 【名称】填写“缺勤”，【备注】填写“缺勤„„”，点击【提交】即可。 

[7] 【名称】填写“出差”，【备注】填写“出差„„”，点击【提交】即可。 

 

[12]. 排班管理-上班时段设置 

考勤系统管理后台界面，点击【排班管理】下的【上班时段设置】，显示【上班时段列表】， 

如下所示： 

 

如上图所示，初次安装部署没有任何内容的，点击【添加】按钮，显示【创建上班时段】 

界面，如下所示： 

 

这个步骤操作【时段名称】、【正常工时】、【上班时段 1】和【上班时段 2】。 

 

初次安装部署，以下用“日常行政班”为例说明，操作如下： 

[1] 【时段名称】填写“日常行政班”，【正常工时】填写“8 小时 0 分”； 

【上班时段 1】填写“08:00-12:00”； 

“签到开始时间”填写“06:00”表示 6 点到 8 点前考勤有效； 

“签到结束时间”填写“13:00”表示 12 点到 13 点前考勤有效； 

 

【上班时段 2】填写“14:00-18:00”； 

“签到开始时间”填写“13:30”表示 13 点 30 到 14 点前考勤有效； 
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“签到结束时间”填写“19:00”表示 18 点到 19 点前考勤有效； 

点击【提交】即可。 

 

[13]. 排班管理-排班设置 

考勤系统管理后台界面，点击【排班管理】下的【排班设置】，显示【排班列表】， 

如下所示： 

 

如上图所示，初次安装部署没有任何内容的，点击【添加】按钮，显示【排班信息填写】， 

如下所示： 

 

这个步骤操作： 

[1] 【排班名称】、【开始时间】、【结束时间】。 

[2] 【排班时段】、【持续时长】、【休息时长】、【间隔时长】。 

 

初次安装部署，以下用“双休排班”为例说明，操作如下： 

[1] 【排班名称】填写“双休排班”，【开始时间】选择“2015-01-05” ，【开始时间】选择 

“2016-01-03”， 

[2] 由于第 12 步骤设置了“日常行政班”，所以【排班时段】有选择，选择“日常行政班”， 

【持续时长】填写“5”天，【休息时长】填写“2”天，【间隔时长】填写“0”天。 

[3] 点击【增加】按钮，显示如下： 
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如上图所示，点击【提交】按钮即可完成操作。 

现在用文字描述上述操作的意图，行政班，7 天为一个周期，即一个星期，上 5 天班，最后 

2 天休息。 

 

[14]. 排班管理-排班分配 

考勤系统管理后台界面，点击【排班管理】下的【排班分配】，如下所示： 

 

这个步骤是选择【班次列表】中的班次，然后再【分配对象】中选择属于这个班次的相关人 

员。 

 

具体操作如下： 

[1] 在【班次列表】中选择“双休排班：0,5,2”，即 7 天为一个周期，上 5 天，休 2 天，如

下： 
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[2] 在【分配对象】中选择人员，即按照这个班次上班的工作人员，如下： 

 

然后点击【提交】即可。 

 

[15]. 排班管理-节假日设置 

考勤系统管理后台界面，点击【排班管理】下的【节假日设置】，显示【节假日列表】， 

如下所示： 

 

如上所示，初次安装部署没有任何内容的，点击【添加】按钮，显示【节假日信息填写】，

如下所示： 
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这个步骤操作【名称】、【类型】、【开始时间】、【天数】和【备份】。 

 

以下用“六一儿童节”、“国庆节”为例说明，操作如下： 

[1] 【名称】填写“六一儿童节”，【类型】选择“法定假日”， 

开始时间选择“2015-06-01”，【天数】填写“1”， 

【备注】填写“公司规定有 12 岁以下（含 12 岁）小孩子的员工才可申请放一天假”， 

点击【提交】即可。 

 

[2] 【名称】填写“国庆节”，【类型】选择“法定假日”， 

开始时间选择“2015-10-01”，【天数】填写“3”， 

【备注】填写“国庆节放假 3 天”，点击【提交】即可。 

 

[16]. 权限管理-审核规则设置 

考勤系统管理后台界面，点击【权限管理】下的【审核规则设置】，显示【审核规则列表】， 

如下所示： 
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如上所示，初次安装部署没有任何内容的，点击【添加】按钮，显示【创建审核规则】， 

如下所示： 

 

如上图所示，有 8 个属性： 

[1] 【申请类型】、【规则类型】、【规则名称】。 

[2] 【最小值】、【最大值】、【单位】。 

[3] 【审批流程】、【备注】。 

 

由于在第 1 步骤中已添加了“董事会”、“执行董事兼总经理”、“副总”等组织名称，而且在

第 10 步骤中已添加了“事假申请”、“加班申请”、“补卡申请”等申请类型名称，所以当前 

步骤中，我们用“事假申请”、“加班申请”、“补卡申请”为例说明，操作如下： 

 

[1] 【申请类型】选择“事假申请”， 

【规则类型】选择“通用”， 

【规则名称】填写“事假申请”， 

【最小值】填写“1”，【最大值】填写“24”，【单位】选择“小时”， 

【审批流程】选择“直接上级>常务副总>行政总监” 

   【备注】填写“事假申请审批流程„„”，点击【提交】按钮即可。 

 

[2] 【申请类型】选择“加班申请”， 

【规则类型】选择“通用”， 

   【规则名称】填写“加班申请”， 

【最小值】填写“1”，【最大值】填写“12”，【单位】选择“小时”， 

【审批流程】选择“直接上级>常务副总>行政总监” 
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   【备注】填写“加班申请审批流程„„”，点击【提交】按钮即可。 

 

[3] 【申请类型】选择“补卡申请”， 

【规则类型】选择“通用” ， 

   【规则名称】填写“补卡申请”， 

【最小值】填写“1”，【最大值】填写“24”，【单位】选择“小时”， 

【审批流程】选择“直接上级>行政总监” 

   【备注】填写“补卡申请审批流程„„”，点击【提交】按钮即可。 

 

[17]. 系统管理-考勤基本设置 

考勤系统管理后台界面，点击【系统管理】下的【考勤基本配置】，显示【系统设置】， 

如下所示： 

 

如上图所示，有 6 个属性： 

[1] 【摇一摇考勤】、【扫一扫考勤】、【摁一摁考勤】。 

[2] 【自动考勤】。 

[3] 【PC 考勤】。 

[4] 【Web APP 考勤】。 

 

【摇一摇考勤】、【扫一扫考勤】、【摁一摁考勤】、【自动考勤】、【PC 考勤】、【Web APP 考勤 

】是属于考勤方式，可根据公司情况选择【开】或【关】。 

 

[18]. 考勤二维码打印 

考勤系统管理后台界面，点击【系统管理】下的【考勤二维码生成】，显示【生成考勤二维 
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码】， 检查并确认打印机是否正确连接，打印机安装软件是否安装，然后点击【打印二 

维码】按钮即可。 

 

[19]. 员工移动设备绑定 

考勤系统管理后台界面，点击【系统管理】下的【员工移动设备绑定】，显示【员工移动 

设备绑定】界面，由管理员权限的用户监督各个员工通过第三方二维码扫描软件扫描此 

二维码进行手机绑定，如人事专员。 

经过绑定的手机，可以通过扫描考勤二维码实现考勤签到。 

 

[20]. 退出系统 

考勤系统管理后台界面，右上角，有个【退出系统】按钮，如下所示： 

 

点击即可退出系统，回到登录页面。 

 

3.1.8 功能菜单 

3.1.8.1 考勤管理 

 

 

[a]考勤查询 

能帮助您查询系统考勤记录。 

 



                                                                               

 
 39 / 186 

南宁市探联信息科技有限公司                  Tel:0771-4602264                 www.tanlink.cn 

[b]去向类型设置 

能帮助您管理您的系统去向类型。 

 

[c]假勤类型设置 

能帮助您管理您的系统申请类型。 

 

[d]通知分类管理 

能帮助您管理您的系统通知类型。 

 

[e]请假查询 

能帮助您管理您的请假申请。 

 

[f]加班查询 

能帮助您管理您的加班申请。 

 

[g]补卡查询 

能帮助您管理您的补卡申请。 

 

3.1.8.1.1 考勤查询 

 

 

上图为列表查询栏，您把需求的查询条件在该栏目中设置完成后点击【搜索】按钮进行搜索 

操作，查询完成后将在查询栏下方显示查询结果。 

 

3.1.8.1.2 假勤类型设置 

假勤类型设置功能能帮助您管理系统可申请的假勤类型。必须设置假勤类型后才可以进申请

审批规则设置以及员工进行对应的申请操作。 
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a. 假勤类型列表 

 

 

界面操作说明： 

 ：表示查看该行数据的详细信息； 

 

 ：表示对该行数据进行编辑； 

 

 ：表示对该行数据进行删除操作； 

 

 ：表示进行新数据的添加操作。 

 

b. 添加假勤类型 

’ 

界面操作说明： 

类型名称：当前设置假勤类型的名称，名称不能与其他假勤类型的名称重名； 
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备注：当前设置假勤类型的备注说明； 

 

 ：录入完成后可点击该按钮进行数据提交操作； 

 

 ：当需要清空您录入的数据时可点击该按钮进行数据重置操作； 

 

 ：当需要放弃当前操作返回列表界面时可点击该按钮返回到功能列表界面。 

 

c. 编辑假勤类型 

 

 

界面操作说明： 

各输入项说明请查看【b.  添加假勤类型】； 

 

 ：录入完成后可点击该按钮进行数据提交操作； 

 

：当需要清空您录入的数据时可点击该按钮进行数据重置操作； 
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 ：当需要放弃当前操作返回列表界面时可点击该按钮返回到功能列表界面。 

 

d. 查看假勤类型 

 

 

界面操作说明： 

各输入项说明请查看【b.  添加假勤类型】； 

 

 ：点击该按钮可进行对该数据的编辑操作； 

 

 ：当需要放弃当前操作返回列表界面时可点击该按钮返回到功能列表界面。 

 

e. 删除假勤类型 

 

 

界面操作说明： 

各输入项说明请查看【b.  添加假勤类型】； 

 

 ：点击该按钮可进行对该数据的删除操作； 

 

 ：当需要放弃当前操作返回列表界面时可点击该按钮返回到功能列表界面。 
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3.1.8.1.3 去向类型设置 

去向类型设置功能能帮助您管理公司的去向类型，去向类型设置后员工才能使用去向功能。 

 

a. 去向类型设置列表 

 

 

界面操作说明： 

 ：表示查看该行数据的详细信息； 

 

 ：表示对该行数据进行编辑； 

 

 ：表示对该行数据进行删除操作； 

 

 ：表示进行新数据的添加操作。 
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b. 添加去向类型 

 

 

界面操作说明： 

去向类型名称：当前设置去向类型的名称，名称不能与其他去向类型的名称重名； 

 

备注：当前设置去向类型的备注说明； 

 

 ：录入完成后可点击该按钮进行数据提交操作； 

 

 ：当需要清空您录入的数据时可点击该按钮进行数据重置操作； 

 

 ：当需要放弃当前操作返回列表界面时可点击该按钮返回到功能列表界面。 
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c. 编辑去向类型 

 
 

界面操作说明： 

各输入项说明请查看【b.  添加去向类型】； 

 

 ：录入完成后可点击该按钮进行数据提交操作； 

 

 ：当需要清空您录入的数据时可点击该按钮进行数据重置操作； 

 

 ：当需要放弃当前操作返回列表界面时可点击该按钮返回到功能列表界面。 

 

d. 查看去向类型 
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界面操作说明： 

各输入项说明请查看【b.  添加去向类型】； 

 

 ：点击该按钮可进行对该数据的编辑操作； 

 

 ：当需要放弃当前操作返回列表界面时可点击该按钮返回到功能列表界面。 

 

e. 删除去向类型 

 

 

界面操作说明： 

各输入项说明请查看【b.  添加去向类型】； 

 

 ：点击该按钮可进行对该数据的删除操作； 

 

 ：当需要放弃当前操作返回列表界面时可点击该按钮返回到功能列表界面。 

 

3.1.8.1.4 通知分类管理 

通知分类设置功能能帮助您管理系统的通知分类，完成该项设置后才能对发送通知的分类划

分操作。 
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a. 通知分类设置列表 

 

 

界面操作说明： 

 ：表示查看该行数据的详细信息； 

 

 ：表示对该行数据进行编辑； 

 

 ：表示对该行数据进行删除操作； 

 

 ：表示进行新数据的添加操作。 

 

b. 添加通知分类 

 

 

界面操作说明： 

名称：当前设置分类的名称，名称不能与其他分类的名称重名； 
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备注：当前设置分类的备注说明； 

 

 ：录入完成后可点击该按钮进行数据提交操作； 

 

 ：当需要清空您录入的数据时可点击该按钮进行数据重置操作； 

 

 ：当需要放弃当前操作返回列表界面时可点击该按钮返回到功能列表界面。 

 

c. 编辑通知分类 

 

 

界面操作说明： 

各输入项说明请查看【b.  添加通知分类】； 

 

 ：录入完成后可点击该按钮进行数据提交操作； 

 

 ：当需要清空您录入的数据时可点击该按钮进行数据重置操作； 
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 ：当需要放弃当前操作返回列表界面时可点击该按钮返回到功能列表界面。 

 

d. 查看通知分类 

 

 

界面操作说明： 

各输入项说明请查看【b.  添加通知分类】； 

 

 ：点击该按钮可进行对该数据的编辑操作； 

 

 ：当需要放弃当前操作返回列表界面时可点击该按钮返回到功能列表界面。 

 

e. 删除通知分类 
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界面操作说明： 

各输入项说明请查看【b.  添加通知分类】； 

 

 ：点击该按钮可进行对该数据的删除操作； 

 

 ：当需要放弃当前操作返回列表界面时可点击该按钮返回到功能列表界面。 

 

3.1.8.1.5 请假查询 

 

 

：表示查看该行数据的详细信息； 

 

 列表查询说明： 

 

 

上图为列表查询栏，您把需求的查询条件在该栏目中设置完成后点击“搜索”按钮进行搜索 

操作，查询完成后将在查询栏下方显示查询结果。 
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3.1.8.1.6 加班查询 

 

 

：表示查看该行数据的详细信息； 

 

 列表查询说明： 

 

 

上图为列表查询栏，您把需求的查询条件在该栏目中设置完成后点击“搜索”按钮进行搜索 

操作，查询完成后将在查询栏下方显示查询结果。 

 

3.1.8.1.7 补卡查询 

 

 

：表示查看该行数据的详细信息； 
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 列表查询说明： 

 

 

上图为列表查询栏，您把需求的查询条件在该栏目中设置完成后点击“搜索”按钮进行搜索 

操作，查询完成后将在查询栏下方显示查询结果。 

 

3.1.8.2 排班管理 

 

 

[a]上班时段设置 

能帮助您管理您的系统上班时段设置。 

 

[b]排班设置 

能帮助您管理您的系统排班设置。 

 

[c]排班分配 

能帮助您给员工进行排班分配。 

 

[d]节假日设置 

能帮助您管理您的系统节假日设置。 

 

3.1.8.2.1 上班时段设置 

上班时段设置是管理每天上班时段的系统功能，员工每天的考勤时间均按照排班设置中的上 

班时段数据进行考勤。 
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a. 上班时段设置列表 

 
 

界面操作说明： 

 ：表示查看该行数据的详细信息； 

 

 ：表示对该行数据进行编辑； 

 

 ：表示对该行数据进行删除操作； 

 

 ：表示进行新数据的添加操作。 

 

b. 添加上班时段 

 

 

界面操作说明： 

时段名称：当前设置上班时段的名称，名称不能与其他上班时段的名称重名； 

 

正常工时：该上班时段的工时之和； 

 

上班时段 1：上班的第一个时段，如果只有一个连续的时段则仅设置该时段的上下班时间点 
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即可（即一天只有一次上班与下班）； 

 

上班时段 2：上班的第二个时段，如果上班期间中间有个休息时段则休息前的上下班时间点 

设置为上班时段 1，休息后的上下班时间点为上班时段 2（即一天有两次上班 

与下班）； 

 

 ：录入完成后可点击该按钮进行数据提交操作； 

 

 ：当需要清空您录入的数据时可点击该按钮进行数据重置操作； 

 

 ：当需要放弃当前操作返回列表界面时可点击该按钮返回到功能列表界面。 

 

c. 编辑上班时段 

 

 

界面操作说明： 

各输入项说明请查看【b.  添加上班时段】； 

 

 ：录入完成后可点击该按钮进行数据提交操作； 
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 ：当需要清空您录入的数据时可点击该按钮进行数据重置操作； 

 

 ：当需要放弃当前操作返回列表界面时可点击该按钮返回到功能列表界面。 

 

d. 查看上班时段 

 

 

界面操作说明： 

各输入项说明请查看【b.  添加上班时段】； 

 

 ：点击该按钮可进行对该数据的编辑操作； 

 

 ：当需要放弃当前操作返回列表界面时可点击该按钮返回到功能列表界面。 
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e. 删除上班时段 

 

 

界面操作说明： 

各输入项说明请查看【b.  添加上班时段】； 

 ：点击该按钮可进行对该数据的删除操作； 

 

 ：当需要放弃当前操作返回列表界面时可点击该按钮返回到功能列表界面。 

 

3.1.8.2.2 排班设置 

排班设置是管理持续上班周期的系统功能，员工每天的考勤时间均按照排班设置中的上班时 

段数据进行考勤。 
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a. 排班设置列表 

 

 

界面操作说明： 

 ：表示查看该行数据的详细信息； 

 

 ：表示对该行数据进行编辑； 

 

 ：表示对该行数据进行删除操作； 

 

 ：表示进行新数据的添加操作。 

 

b. 添加排班 

 

 

界面操作说明： 

排班名称：当前设置排班的名称，名称不能与其他排班的名称重名； 

 

开始时间：即启用该排班设置的开始时间点，到达该时间点后将开始执行排班循环。如果是 
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按星期进行周期循环的，请将该时间点设置在工作周的第一天，例如：周一到周 

五上班的将开始时间设置为是周一的那一天。 

 

结束时间：结束该排班的时间点，当到达该时间点后将不再进行该排班循环，届时如果员工 

未设置新的排班将出现无法考勤的情况。 

 

排班规则设置说明如下： 

 

排班时段：该排班规则所使用的上班时段； 

 

持续时长：即一个上班时段持续的时间天数； 

 

休息时长：即持续上班一定天数后的假日天数； 

 

间隔时长：即两个排班周期的情形下在一个排班周期完成后需要间隔一段时间再继续该排班 

周期； 

 

 ：将当前设置的排班周期条件添加到排班规则中； 

 ：录入完成后可点击该按钮进行数据提交操作； 

 

 ：当需要清空您录入的数据时可点击该按钮进行数据重置操作； 

 

 ：当需要放弃当前操作返回列表界面时可点击该按钮返回到功能列表界面。 

 

排班设置示例： 

i.  设置一个以星期为周期的双休排班，每天上午 8:30-12:00 上班，中午 12:00-14:00 休息， 

下午 14:00-17:30 上班的排班，设置步骤如下： 

a)  在上班时段设置中设置一个名称为“日常行政班”的上班时段，该上班时段的上班时段 

1 为 8:30-12:00，上班时段 2 为 14:00-17:30； 

 

b)  在排班添加界面中设置开始时间为 2015-05-04 星期一，结束时间为 2016-05-04； 

 

c)  在排班时段的下拉列表中选择之前创建的上班时段“日常行政班”，设置“持续时长” 

为 5 天，“休息时长”为 2 天，“间隔时长”为 0 天； 
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d)  点击“增加”按钮将该排班周期加入到排班规则中； 

 

e)  点击“提交”按钮保存该排班设置； 

 

f)  提交成功则设置完成。 

 

ii. 设置一个以星期为周期的单双休排班，每天上午 8:30-12:00 上班，中午 12:00-14:00 休息， 

下午 14:00-17:30 上班的排班，设置步骤如下： 

a)  在上班时段设置中设置一个名称为“日常行政班”的上班时段，该上班时段的上班时段 

1 为 8:30-12:00，上班时段 2 为 14:00-17:30； 

 

b)  在排班添加界面中设置开始时间为 2015-05-04 星期一，结束时间为 2016-05-04； 

 

c)  首先添加第一个排班周期，假设在上一步中设置的开始时间点的当周为双休则在排班时 

段的下拉列表中选择之前创建的上班时段“日常行政班”，设置“持续时长”为 5 天， 

“休息时长”为 2 天，“间隔时长”为 7 天； 

 

d)  点击“增加”按钮将该排班周期加入到排班规则中； 

 

e)  然后添加第二个排班周期：在排班时段的下拉列表中选择之前创建的上班时段“日常行 

政班”，设置“持续时长”为 6 天，“休息时长”为 1 天，“间隔时长”为 7 天； 

 

f)  点击“增加”按钮将该排班周期加入到排班规则中； 

 

g)  点击“提交”按钮保存该排班设置； 

 

h)  提交成功则设置完成。 

 

iii.  设置一个以天为周期的排班，每周期持续 3 天，休息 1 天，每天只有一个上班时段， 

第一周期的上班时段为 8:00-16:00，第二周期的上班时段为 16:00-23:00，设置步骤 

如下： 

a)  在上班时段设置中设置一个名称为“上午班”的上班时段，该上班时段的上班时段 1 为

8:00-16:00； 

 

b)  在上班时段设置中设置一个名称为“下午班”的上班时段，该上班时段的上班时段 1 为

16:00-23:00； 

 

c)  在排班添加界面中设置开始时间为 2015-05-04，结束时间为 2016-05-04； 

 

d)  首先添加第一个排班周期，假设在上一步中设置的开始时间点的当天为上午班则在排班 

时段的下拉列表中选择之前创建的上班时段“上午班”，设置“持续时长”为 3 天，“休 

息时长”为 1 天，“间隔时长”为 4 天； 
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e)  点击“增加”按钮将该排班周期加入到排班规则中； 

 

f)  然后添加第二个排班周期：在排班时段的下拉列表中选择之前创建的上班时段“下午 

班”，设置“持续时长”为 3 天，“休息时长”为 1 天，“间隔时长”为 4 天； 

 

g)  点击“增加”按钮将该排班周期加入到排班规则中； 

 

h)  点击“提交”按钮保存该排班设置； 

 

i)  提交成功则设置完成。 

 

c. 编辑排班设置 

 

 

界面操作说明： 

各输入项说明请查看【b.  添加排班设置】； 

 

 ：录入完成后可点击该按钮进行数据提交操作； 

 

 ：当需要清空您录入的数据时可点击该按钮进行数据重置操作； 

 

 ：当需要放弃当前操作返回列表界面时可点击该按钮返回到功能列表界面。 

 



                                                                               

 
 61 / 186 

南宁市探联信息科技有限公司                  Tel:0771-4602264                 www.tanlink.cn 

d. 查看排班设置 

 

 

界面操作说明： 

各输入项说明请查看【b.  添加排班设置】； 

 

 ：点击该按钮可进行对该数据的编辑操作； 

 

 ：当需要放弃当前操作返回列表界面时可点击该按钮返回到功能列表界面。 

 

e. 删除排班设置 

 

界面操作说明： 

各输入项说明请查看【b.  添加排班设置】； 

 



                                                                               

 
 62 / 186 

南宁市探联信息科技有限公司                  Tel:0771-4602264                 www.tanlink.cn 

 ：点击该按钮可进行对该数据的删除操作（*删除排班后如果有员工分配为该 

排班的将会出现无法考勤的情况，请谨慎操作）； 

 

 ：当需要放弃当前操作返回列表界面时可点击该按钮返回到功能列表界面。 

 

3.1.8.2.3 排班分配 

排班分配功能能帮助您将设置好的排班分配给指定员工，员工将按照您分配的排班规则进行 

考勤。 

 

 

界面操作说明： 

在左边的班次列表中点击您要设置的班次，点击选中班次后在右边的分配对象列表中如果已 

分配为该班次的会处于选中状态。 

 

如果要变更员工的班次在班次列表中选中要安排的班次后在分配对象列表勾选指定员工后 

点击“提交”按钮即可。 

 

为防止员工处于无排班，所以在取消员工的勾选状态进行提交操作不能更改员工的排班。 

 

3.1.8.2.4 节假日设置 

节假日设置是管理排班周期以外的休息日或者调班的系统功能，设置节假日后员工在节假日 

的时间点将处于休息排班状态或者调班状态。 
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a. 节假日设置列表 

 

 

界面操作说明： 

 ：表示查看该行数据的详细信息； 

 

 ：表示对该行数据进行编辑； 

 

 ：表示对该行数据进行删除操作； 

 

 ：表示进行新数据的添加操作。 

 

b. 添加节假日设置 

 

 

界面操作说明： 

名称：当前设置节假日的名称，同一年内不能有两个名称相同的节假日设置； 

 



                                                                               

 
 64 / 186 

南宁市探联信息科技有限公司                  Tel:0771-4602264                 www.tanlink.cn 

类型：该节假日的类型，当该选项为法定假日时员工到达时间点处于休息状态。当该选项为 

调班时员工到达时间点处于上班状态，考勤时间点按排班进行； 

 

开始时间：当前设置的节假日的开始时间点； 

 

天数：当前设置的节假日持续的天数； 

 

备注：当前设置的节假日备注说明； 

 

 ：录入完成后可点击该按钮进行数据提交操作； 

 

 ：当需要清空您录入的数据时可点击该按钮进行数据重置操作； 

 

 ：当需要放弃当前操作返回列表界面时可点击该按钮返回到功能列表界面。 

 

c. 编辑节假日设置 

 

 

界面操作说明： 

各输入项说明请查看【b.  添加节假日】； 
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 ：录入完成后可点击该按钮进行数据提交操作； 

 

 ：当需要清空您录入的数据时可点击该按钮进行数据重置操作； 

 

 ：当需要放弃当前操作返回列表界面时可点击该按钮返回到功能列表界面。 

 

d. 查看节假日设置 

 

 

界面操作说明： 

各输入项说明请查看【b.  添加节假日】； 

 

 ：点击该按钮可进行对该数据的编辑操作； 

 

 ：当需要放弃当前操作返回列表界面时可点击该按钮返回到功能列表界面。 
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e. 删除节假日设置 

 

 

界面操作说明： 

各输入项说明请查看【b.  添加节假日】； 

 

 ：点击该按钮可进行对该数据的删除操作； 

 

 ：当需要放弃当前操作返回列表界面时可点击该按钮返回到功能列表界面。 

 

3.1.8.3 通知管理 

 
 

能帮助您管理您的通知。 
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a. 通知管理列表 

 

 

界面操作说明： 

 ：表示查看该行数据的详细信息； 

 

 ：表示对该行数据进行编辑； 

 

 ：表示对该行数据进行删除操作； 

 

 ：表示进行新数据的添加操作。 

 

列表查询说明： 

 

上图为列表查询栏，您把需求的查询条件在该栏目中设置完成后点击“搜索”按钮进行搜索 

操作，查询完成后将在查询栏下方显示查询结果。 
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b. 添加通知 

 

 

界面操作说明： 

标题：当前通知的标题； 

 

通知类型：该通知的类型，以便于对通知进行分类划分； 

 

内容：当前通知的内容，内容使用的是所见即所得的编辑器，所以您在这里编辑的通知效果 

将会是显示时的效果； 

 

上传附件：如果该通知应带有附件则点击“上传附件”按钮选择指定文件后确定即可； 

 

发布对象：当前通知的接收人员； 

 

 ：录入完成后可点击该按钮进行数据提交操作； 

 

 ：当需要清空您录入的数据时可点击该按钮进行数据重置操作； 
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 ：当需要放弃当前操作返回列表界面时可点击该按钮返回到功能列表界面。 

 

发布对象操作说明： 

 

 

在左边可选人员列表中点击流程节点组织结构后点击“单项添加”按钮移至选定列表中，依 

次选择审批流程节点组织结构，选择完成后点击“确定并返回”按钮即可； 

 

在右边选定人员列表中选择一个组织结构后点击“单项删除”按钮可将已选定组织结构从选 

定列表中移除； 

 

如果需要全选操作则点击“全部添加”可以把左边的移到右边，点击“全部删除”把右边的 

移到左边；操作完成后点击“确定”按钮即可完成操作。 
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c. 查看通知 

 

 

 ：当需要放弃当前操作返回列表界面时可点击该按钮返回到功能列表界面。 

 

d. 删除通知 

 

 

 ：点击该按钮可进行对该数据的删除操作； 

 

 ：当需要放弃当前操作返回列表界面时可点击该按钮返回到功能列表界面。 
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3.1.8.4 组织管理 

 

 

[a]员工管理 

能帮助您管理您的人员数据。 

 

[b]岗位管理 

能帮助您管理您的系统岗位。 

 

[c]部门管理 

能帮助您管理您的系统部门。 

 

[d]组织结构设置 

能帮助您管理您公司的组织结构，该设置与系统的申请审批规则设置有直接相关性。 

 

3.1.8.4.1 员工管理 

员工管理功能能帮助您管理系统中的员工信息 
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a. 员工管理列表界面 

 

 

界面操作说明： 

 ：表示查看该行数据的详细信息； 

 

 ：表示对该行数据进行编辑； 

 

 ：表示对该行数据进行删除操作； 

 

 ：表示进行新数据的添加操作。 
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b. 添加员工 

 

 

界面操作说明： 

姓名：当前设置的员工姓名，姓名不能与其他员工的姓名重名，如有同名情况请使用符号或 

其他标识区分，该项为必填项； 

 

性别：当前设置员工的性别； 

 

生日：当前设置员工的生日； 

 

组织结构：当前设置员工所属的组织结构； 

 

部门：当前设置员工所属的部门； 

 

岗位：当前设置员工所属的岗位； 

 

用户名：当前设置员工的系统登录用户名，用户名请以英文字母开头 3~20 个字母长度，该 

项为必填项； 

 

密码：当前设置员工的系统登录的初始密码，密码请设置在 6~25 个字符长度之间，该项为 

必填项； 

 

角色：当前设置员工所属的系统角色，通过员工角色的分配可快速设置员工的系统权限； 

 

状态：当前设置员工的状态，该状态与员工的去向板初始状态关联； 

 

入职时间：当前设置员工的入职时间； 

 

离职时间：当前设置员工的离职时间，如果不是记录已离职员工信息则该项可使用默认值； 
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工号：当前设置员工的工号； 

 

联系电话：当前设置员工的联系电话； 

 

联系地址：当前设置员工的联系地址； 

 

备注：当前设置员工的备注说明； 

 

 ：录入完成后可点击该按钮进行数据提交操作； 

 

 ：当需要清空您录入的数据时可点击该按钮进行数据重置操作； 

 

 ：当需要放弃当前操作返回列表界面时可点击该按钮返回到功能列表界面。 

 

c. 编辑员工 

 

 

界面操作说明： 

各输入项说明请查看【c.  添加员工】； 

 

 ：录入完成后可点击该按钮进行数据提交操作； 
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 ：当需要清空您录入的数据时可点击该按钮进行数据重置操作； 

 

 ：当需要放弃当前操作返回列表界面时可点击该按钮返回到功能列表界面。 

 

d. 查看员工 

 

 

界面操作说明： 

各输入项说明请查看【c.  添加员工】； 

 

 ：点击该按钮可进行对该数据的编辑操作； 

 

 ：当需要放弃当前操作返回列表界面时可点击该按钮返回到功能列表界面。 
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e. 删除员工 

 

 

界面操作说明： 

各输入项说明请查看【c.  添加员工】； 

 

 ：点击该按钮可进行对该数据的删除操作（*删除用户后所有与该用户相关的 

数据都将被删除且无法恢复，请谨慎进行本操作！）； 

 

 ：当需要放弃当前操作返回列表界面时可点击该按钮返回到功能列表界面。 

 

3.1.8.4.2 岗位管理 

岗位管理功能能帮助您管理公司的岗位设置。 
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a. 岗位管理列表 

 

 

界面操作说明： 

：表示查看该行数据的详细信息； 

 

：表示对该行数据进行编辑； 

 

：表示对该行数据进行删除操作； 

 

 ：表示进行新数据的添加操作。 
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b. 添加岗位 

 

 

界面操作说明： 

岗位名称：当前设置岗位的名称，名称不能与其他岗位的名称重名； 

 

岗位说明：当前设置岗位的岗位说明，如岗位职责、岗位描述、岗位资格等； 

 

备注：当前设置岗位的备注说明； 

 

 ：录入完成后可点击该按钮进行数据提交操作； 

 

 ：当需要清空您录入的数据时可点击该按钮进行数据重置操作； 

 

 ：当需要放弃当前操作返回列表界面时可点击该按钮返回到功能列表界面。 
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c. 编辑岗位 

 

 

界面操作说明： 

岗位名称：当前设置岗位的名称，名称不能与其他岗位的名称重名； 

 

岗位说明：当前设置岗位的岗位说明，如岗位职责、岗位描述、岗位资格等； 

 

备注：当前设置岗位的备注说明； 

 

 ：录入完成后可点击该按钮进行数据提交操作； 

 

 ：当需要清空您录入的数据时可点击该按钮进行数据重置操作； 

 

 ：当需要放弃当前操作返回列表界面时可点击该按钮返回到功能列表界面。 
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d. 查看岗位 

 
 

界面操作说明： 

岗位名称：当前岗位的名称； 

 

岗位说明：当前岗位的岗位说明； 

 

备注：当前岗位的备注说明； 

 

 ：点击该按钮可进行对该数据的编辑操作； 

 

 ：当需要放弃当前操作返回列表界面时可点击该按钮返回到功能列表界面。 

  

e. 删除岗位 
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界面操作说明： 

岗位名称：当前岗位的名称； 

 

岗位说明：当前岗位的岗位说明； 

 

备注：当前岗位的备注说明； 

 

 ：点击该按钮可进行对该数据的删除操作； 

 

 ：当需要放弃当前操作返回列表界面时可点击该按钮返回到功能列表界面。 

 

3.1.8.4.3 部门管理 

部门管理功能能帮助您管理公司的部门设置。 

 

a. 部门管理列表 

 

 

界面操作说明： 

：表示查看该行数据的详细信息； 

 

：表示对该行数据进行编辑； 

 

：表示对该行数据进行删除操作； 
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 ：表示进行新数据的添加操作。 

 

b. 添加部门 

 
 

界面操作说明： 

上级部门：当前设置部门的上级部门，如果没有可使用默认值； 

 

部门名称：当前设置部门的名称，名称不能与其他部门的名称重名； 

 

负责人：表示当前设置的部门负责人，如果是系统首次设置还没有录入员工信息则可先预留 

为默认值，录入人员信息后再进行该项的设置； 

 

备注：当前设置部门的备注说明； 

 ：录入完成后可点击该按钮进行数据提交操作； 

 

 ：当需要清空您录入的数据时可点击该按钮进行数据重置操作； 
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 ：当需要放弃当前操作返回列表界面时可点击该按钮返回到功能列表界面。 

 

c. 编辑部门 

 

 

界面操作说明： 

上级部门：当前设置部门的上级部门，如果没有可使用默认值； 

 

部门名称：当前设置部门的名称，名称不能与其他部门的名称重名； 

 

负责人：表示当前设置的部门负责人，如果是系统首次设置还没有录入员工信息则可先预留 

为默认值，录入人员信息后再进行该项的设置； 

 

备注：当前设置部门的备注说明； 

 

 ：录入完成后可点击该按钮进行数据提交操作； 

 

 ：当需要清空您录入的数据时可点击该按钮进行数据重置操作； 
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 ：当需要放弃当前操作返回列表界面时可点击该按钮返回到功能列表界面。 

 

d. 查看部门 

 

 

界面操作说明： 

上级部门：当前部门的上级组织； 

 

负责人：表示当前部门的负责人姓名； 

 

部门名称：当前部门的名称； 

 

备注：当前部门的备注说明； 

 

 ：点击该按钮可进行对该数据的编辑操作； 

 

 ：当需要放弃当前操作返回列表界面时可点击该按钮返回到功能列表界面。 
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e. 删除部门 

 
 

界面操作说明： 

上级部门：当前部门的上级组织； 

 

负责人：表示当前部门的负责人姓名； 

 

部门名称：当前部门的名称； 

 

备注：当前部门的备注说明； 

 

 ：点击该按钮可进行对该数据的删除操作； 

 

 ：当需要放弃当前操作返回列表界面时可点击该按钮返回到功能列表界面。 

 

3.1.8.4.4 组织结构设置 

【组织结构设置】能帮助您管理您公司的组织结构，与【权限管理】的【审核规则设置】有 

直接相关性。 
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a. 组织结构设置列表 

 

 

界面操作说明： 

：表示查看该行数据的详细信息； 

 

：表示对该行数据进行编辑； 

 

：表示对该行数据进行删除操作； 

 

 ：表示进行新数据的添加操作。 

 

b. 添加组织结构 

 

 

界面操作说明： 

上级结构：当前设置的组织结构的上级组织，如果没有可使用默认值； 
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负责人：表示当前设置的组织结构负责人，如果是系统首次设置还没有录入员工信息则可先 

预留为默认值，录入人员信息后再进行该项的设置； 

 

组织结构名称：当前设置组织结构的名称，名称不能与其他组织结构的名称重名； 

 

备注：当前设置组织结构的备注说明； 

 

 ：录入完成后可点击该按钮进行数据提交操作； 

 

 ：当需要清空您录入的数据时可点击该按钮进行数据重置操作； 

 

 ：当需要放弃当前操作返回列表界面时可点击该按钮返回到功能列表界面。 

 

c. 编辑组织结构 

 

 

界面操作说明： 

上级结构：当前设置的组织结构的上级组织，如果没有可使用默认值； 

 

负责人：表示当前设置的组织结构负责人，如果是系统首次设置还没有录入员工信息则可先 

预留为默认值，录入人员信息后再进行该项的设置； 
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组织结构名称：当前设置组织结构的名称，名称不能与其他组织结构的名称重名； 

 

备注：当前设置组织结构的备注说明； 

  

：录入完成后可点击该按钮进行数据提交操作； 

 

 ：当需要清空您录入的数据时可点击该按钮进行数据重置操作； 

 

 ：当需要放弃当前操作返回列表界面时可点击该按钮返回到功能列表界面。 

 

d. 查看组织结构 

 

 

界面操作说明： 

上级结构：当前组织结构的上级组织； 

 

负责人：表示当前组织结构负责人； 

 

组织结构名称：当前组织结构的名称； 

 

备注：当前组织结构的备注说明； 
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 ：点击该按钮可进行对该数据的编辑操作； 

 

 ：当需要放弃当前操作返回列表界面时可点击该按钮返回到功能列表界面。 

 

e. 删除组织结构 

 

 

界面操作说明： 

上级结构：当前组织结构的上级组织； 

 

负责人：表示当前组织结构的负责人姓名； 

 

组织结构名称：当前组织结构的名称； 

 

备注：当前组织结构的备注说明； 

 

 ：点击该按钮可进行对该数据的删除操作； 

 

 ：当需要放弃当前操作返回列表界面时可点击该按钮返回到功能列表界面。 
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3.1.8.5 权限管理 

 

 

[a]角色管理 

能帮助您管理您的系统角色。 

 

[b]权限分配 

权限管理功能能帮助您管理您的系统权限。 

 

[c]审核规则设置 

审核规则设置功能能帮助您管理您的系统审核规则。 

 

3.1.8.3.1 角色管理 

角色管理功能能帮助您管理您的系统角色，通过系统角色的分配可分类管理不同人员系统操

作权限。 

 

a. 角色管理列表 

 

 

界面操作说明： 

 ：表示查看该行数据的详细信息； 

 

 ：表示对该行数据进行编辑； 
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 ：表示对该行数据进行删除操作； 

 

 ：表示进行新数据的添加操作。 

 

b. 添加角色 

 

 

界面操作说明： 

父级角色：当前设置角色的上级角色，便于对角色进行归类； 

 

角色名称：当前设置角色的名称； 

 

角色说明：当前设置角色的说明； 

 

 ：录入完成后可点击该按钮进行数据提交操作； 

 

 ：当需要清空您录入的数据时可点击该按钮进行数据重置操作； 

 

 ：当需要放弃当前操作返回列表界面时可点击该按钮返回到功能列表界面。 
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c. 编辑角色 

 

 

界面操作说明： 

各输入项说明请查看【b.  添加角色】； 

 

 ：录入完成后可点击该按钮进行数据提交操作； 

 

 ：当需要清空您录入的数据时可点击该按钮进行数据重置操作； 

 

 ：当需要放弃当前操作返回列表界面时可点击该按钮返回到功能列表界面。 
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d. 查看角色 

 

 

界面操作说明： 

各输入项说明请查看【b.  添加角色】； 

 

 ：点击该按钮可进行对该数据的编辑操作； 

 

 ：当需要放弃当前操作返回列表界面时可点击该按钮返回到功能列表界面。 

 

e. 删除角色 

 

 

界面操作说明： 

各输入项说明请查看【b.  添加角色】； 
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 ：点击该按钮可进行对该数据的删除操作（*删除角色后所有与该角色相关的

数据都将被置空且无法恢复，请谨慎进行本操作！）； 

 

 ：当需要放弃当前操作返回列表界面时可点击该按钮返回到功能列表界面。 

 

3.1.8.3.2 权限分配 

权限分配功能能帮助您对系统的使用权限进行划分(为保障您的系统安全请谨慎操作)。 

 

 

3.1.8.3.3 审核规则设置 

审核规则设置能帮助您管理系统中的各类申请审批流程。 

 

a. 审批规则设置列表 
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界面操作说明： 

 ：表示查看该行数据的详细信息； 

 

 ：表示对该行数据进行编辑； 

 

 ：表示对该行数据进行删除操作； 

 

 ：表示进行新数据的添加操作。 

 

b. 添加审批规则设置 

 

 

界面操作说明： 

申请类型：当前设置的审批规则所对应的申请类型，员工进行申请操作时将会根据该类型选 

择审批流程； 

规则类型：该类型分通用与特殊两类，类型为通用时所有员工普遍适用，类型为特殊时适用 

特定对象； 

规则名称：当前设置的审批规则名称； 

 

最小值：当前审批规则适用的值范围最小值（该值表示一个时间值，例如请假时长、加班时 

长等），小于或等于该值时都不适用该规则； 
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最大值：当前审批规则适用的值范围最大值（该值表示一个时间值，例如请假时长、加班时 

长等），大于或等于该值时都不适用该规则； 

 

单位：值范围的单位，有天和小时两个； 

 

审批流程：审批流程是按组织结构为节点，根据选定顺序逐步执行审批的过程。到达审批节 

点时是以该组织结构的负责人执行审批操作，如果节点设置的是“直接上级”则 

是以申请人所在的组织结构的上级组织结构负责人执行审批； 

 

备注：当前设置的审批规则备注说明； 

 ：录入完成后可点击该按钮进行数据提交操作； 

 

 ：当需要清空您录入的数据时可点击该按钮进行数据重置操作； 

 

 ：当需要放弃当前操作返回列表界面时可点击该按钮返回到功能列表界面。 

 

审批流程操作说明： 

 

 

在左边可选人员列表中点击流程节点组织结构后点击“单项添加”按钮移至选定列表中， 

依次选择审批流程节点组织结构，选择完成后点击“确定并返回”按钮即可； 

 

在右边选定人员列表中选择一个组织结构后点击“单项删除”按钮可将已选定组织结构从 



                                                                               

 
 97 / 186 

南宁市探联信息科技有限公司                  Tel:0771-4602264                 www.tanlink.cn 

选定列表中移除； 

 

如节点设置是“直接上级”则是以申请人所在的组织结构的上级组织结构负责人执行审批。 

 

c. 编辑审批规则设置 

 

 

界面操作说明： 

各输入项说明请查看【b.  添加审批规则】； 

 

 ：录入完成后可点击该按钮进行数据提交操作； 

 

 ：当需要清空您录入的数据时可点击该按钮进行数据重置操作； 

 

 ：当需要放弃当前操作返回列表界面时可点击该按钮返回到功能列表界面。 

 



                                                                               

 
 98 / 186 

南宁市探联信息科技有限公司                  Tel:0771-4602264                 www.tanlink.cn 

d. 查看审批规则设置 

 

 

界面操作说明： 

各输入项说明请查看【b.  添加审批规则】； 

 

 ：点击该按钮可进行对该数据的编辑操作； 

 

 ：当需要放弃当前操作返回列表界面时可点击该按钮返回到功能列表界面。 
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e. 删除审批规则设置 

 

 

界面操作说明： 

各输入项说明请查看【b.  添加审批规则】； 

 

 ：点击该按钮可进行对该数据的删除操作；（*删除审批规则后对应条件的 

申请没有相应审批规则将无法提交申请操作） 

 

 ：当需要放弃当前操作返回列表界面时可点击该按钮返回到功能列表界面。 

 

3.1.8.6 系统管理 
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[a]考勤基本配置 

能帮助您对系统的考勤方式以及服务器基本信息进行配置。 

 [b]考勤二维码生成 

能帮助您生成您的考勤二维码。 

 

[c]员工移动设备绑定 

能够绑定员工的移动设备以进行二维码考勤。 

 

[d]考勤 APP 下载二维码 

能帮助您通过扫描二维码下载考勤 APP，此 APP 仅适用于搭载安卓系统的手机。 

 

[e]考勤应用网页端访问二维码 

能帮助您通过二维码快速的进入考勤系统。 

 

3.1.8.6.1 考勤基本配置 

考勤基本配置功能能帮助您对系统的考勤方式以及服务器基本信息进行配置。 

 

 

a. 摇一摇考勤： 

安卓 APP 端摇一摇考勤方式开关，设置为“开”则允许在安卓 APP 端使用摇一摇考勤功能 

进行考勤，设置为“关”则禁止使用该考勤方式； 

 

b. 扫一扫考勤： 

安卓 APP 端扫一扫考勤方式开关，设置为“开”则允许在安卓 APP 端使用扫一扫考勤功能 

进行考勤，设置为“关”则禁止使用该考勤方式； 
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c. 摁一摁考勤： 

安卓 APP 端摁一摁考勤方式开关，设置为“开”则允许在安卓 APP 端使用摁一摁考勤功能 

进行考勤，设置为“关”则禁止使用该考勤方式； 

 

d. 自动考勤： 

安卓 APP 端自动考勤方式开关，设置为“开”则允许在安卓 APP 端使用自动考勤功能进行 

考勤，设置为“关”则禁止使用该考勤方式； 

 

e. PC 考勤： 

PC 浏览器端考勤方式开关，设置为“开”则允许在 PC 浏览器端考勤功能进行考勤，设置 

为“关”则禁止使用该考勤方式； 

 

f. WebAPP 考勤： 

WebAPP 端考勤方式开关，设置为“开”则允许在 WebAPP 端考勤功能进行考勤，设置为“关” 

则禁止使用该考勤方式； 

 

3.1.8.6.2 员工移动设备绑定 

能帮助您绑定员工的移动设备，如智能手机，绑定成功后可使用该设备扫描考勤二维码进 

行考勤。（一位员工只能绑定一台移动设备） 

 

3.1.8.6.3 考勤二维码生成 

能够帮助您生成考勤用的二维码图片，员工用自己绑定的手机扫描二维码考勤即可考勤。 

 

3.1.8.7 报表管理 

 

统计查询、导出及打印报表。 
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（服务器必须安装 excel 2007） 

 

异常统计界面： 

 

 

1、在异常统计报表中列出员工在时间段内所有异常的总次数，总时长的统计。 

*第一行为所有员工的总和。之后便是每位被统计员工的个人总时次。 

 

 

2、数据段每列都有个“纵向对比”按钮，是用来对比同一数据不同员工的时次。 
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3、每格数据都有个小旗子 ，该按钮可以查看该格子内的数据在时间段内的走势图。 

 

 

 

4、每行数据尾部都有个柱形图按钮  ，可查看某位员工各类数据值与标准值的对比。 
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5、每行数据段末尾有个“详情”按钮  ，是查看某个员工在时间段内每天的数据值。 

 

 

 

6、右侧有个工具图标+文字 ，是用来关闭展开右侧工具栏。 

 

 

3.1.8.8 系统日志 

 
 

能帮助您管理您的日志。 

记录下所有对系统数据的变更操作，在这里可以搜索、查看每项数据变更记录。 
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 ：表示查看该行数据的详细信息； 

 

列表查询说明： 

 

上图为列表查询栏，您把需求的查询条件在该栏目中设置完成后点击“搜索”按钮进行搜索

操作，查询完成后将在查询栏下方显示查询结果。 

 

3.2 PC 端-考勤系统用户前台 
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3.2.1 系统登录 

 

【用户名】和【密码】是个人绑定的，由管理员提供，用户通过【用户名】和【密码】登录 

系统。 

输入用户名和密码后，点击【登录】按钮即可登录。 

 

3.2.2 系统首页 

 

 

3.2.3 考勤打卡 
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如有排班，在【今日考勤记录】栏里，点击【打卡】按钮即可实现上班签到或下班签退。 

 

3.2.4 辅助功能 

a. 标题栏 

 

【1】探联智能考勤系统的口号：“考勤，就是这么简单！”。 

点击【探联智能考勤系统的口号】这块区域，可重新刷新系统首页。 

【2】服务器时间显示。 

【3】展开技术支持。 

【4】版权所有。 

【5】系统退出。 

 

b. 用户头像 

 

点击【用户图标】可查看个人信息。 

点击【信封】可查看通知信息。 

 

c. 个人信息快捷方式 

 

点击【个人信息】可查看个人信息。 

点击【查看】可查看通知信息。 
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d. 在岗状态 

 

可查看或更改在岗状态，如在岗、暂离、出差等。 

 

e. 排班情况快捷方式 

 

显示当前的排班情况，如没有排班则显示无排班。 

 

f. 本月假勤记录 

 

显示当前月份的上班考勤状态。 

 

g. 待审批申请 

 

显示已提交申请的但未审批的情况。 

 

h. 公告栏 
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显示通知消息等。 

 

3.2.5 功能菜单 

3.2.5.1 申请管理 

 

 

[a]请假申请 

能帮助您管理您的请假申请 

 

[b]加班申请 

能帮助您管理您的加班申请 

 

[c]补卡申请 

能帮助您管理您的补卡申请 

 

 

3.2.3.1.1 请假申请 

概述 

【请假申请】模块有【添加申请】、【删除申请】、【编辑申请】、【搜索申请】和【查看申请】 

五个功能操作。 

在考勤系统终端界面上，在左边栏点击【申请管理】下的【请假申请】，如下所示： 
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点击后，右边的显示界面会出现<请假申请管理>的界面，如下所示： 

 

 

a. 添加申请 

在<请假申请管理>的界面上，点击<添加>按钮，如下所示： 

 

 

点击<添加>按钮后，出现<创建请假申请>的界面，如下所示： 
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在<创建请假申请>的界面上，进行<请假类型>操作，如下所示： 

 

 

在<创建请假申请>的界面上，进行<请假开始时间>操作，如下所示： 
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在<创建请假申请>的界面上，进行<请假结束时间>操作，如下所示： 

 

 

在<创建请假申请>的界面上，进行<时长>操作，如下所示： 

 

 

在<创建请假申请>的界面上，进行<事由>操作，如下所示： 



                                                                               

 
 113 / 186 

南宁市探联信息科技有限公司                  Tel:0771-4602264                 www.tanlink.cn 

 

 

如果有附件需要上传，则在<创建请假申请>的界面上，进行<上传附件>操作，如下所示： 

 
 

选择好附件之后，在<创建请假申请>的界面上，进行<提交>操作即可。 

 

b. 删除申请 

如果申请有误，要删除申请，则在<请假申请管理>的界面上，找到需要删除的申请记录， 

点击 按钮，如下所示： 
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点击后，出现<事假申请单>的界面，点击<删除>按钮，如下所示： 

 

 

删除申请成功后，显示操作成功提示，如下所示： 

 

 

c. 编辑申请 

如果申请有误，需要修改申请，则在<请假申请管理>的界面上，找到需要修改的申请记录， 
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点击 按钮，如下所示： 

 

 

d. 搜索申请 

如果需要查看最近的申请情况，则在<请假申请管理>界面的筛选栏里，进行<请假类型> 

操作，然后点击<搜索>按钮即可，如下所示： 

 

 

e. 查看申请 

如果想查看某个申请的具体内容，则在<请假申请管理>的界面上，找到需要查看的申请 

记录，点击 按钮，如下所示： 

 

点击后，出现<……申请单>界面，如下所示： 
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3.2.3.1.2 加班申请 

概述 

【加班申请模块】有【添加申请】、【删除申请】、【编辑申请】、【搜索申请】和【查看申请】 

这五个功能操作。 

在考勤系统终端界面上，在左边栏点击【申请管理】下的【加班申请】，如下所示： 

 

 

点击后，右边的显示界面会出现<加班申请管理>的界面，如下所示： 
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a. 添加申请 

在<加班申请管理>的界面上，点击<添加>按钮，出现<创建加班申请>的界面，如下所示： 

 

 

在<创建加班申请>的界面上，进行<加班类型>操作，如下所示： 

 

 

在<创建加班申请>的界面上，进行<加班开始时间>操作，如下所示： 
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在<创建加班申请>的界面上，进行<加班结束时间>操作。 

 

在<创建加班申请>的界面上，进行<时长>操作。 

 

在<创建加班申请>的界面上，进行<加班原因>和<备注>操作。 

 

在<创建加班申请>的界面上，进行<提交>操作。 

 

b. 删除申请 

如果申请有误，要删除申请，则在<加班申请管理>的界面上，找到需要删除的申请记录， 

点击 按钮。 

 

点击后，出现<……申请单>的界面，点击<删除>按钮。 

 

删除申请成功后，显示操作成功提示。 

 

c. 编辑申请 

如果申请有误，需要修改申请，则在<加班申请管理>的界面上，找到需要修改的申请记录， 

点击 按钮。 
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d. 搜索申请 

如果需要查看最近的申请情况，则在<加班申请管理>界面的筛选栏里，进行<加班类型> 

操作，然后点击<搜索>按钮即可，如下所示： 

 

 

e. 查看申请 

如果想查看某个申请的具体内容，则在<加班申请管理>的界面上，找到需要查看的申请 

记录，点击 按钮。 

 

3.2.3.1.4 补卡申请 

概述 

【补卡申请模块】有【添加申请】、【删除申请】、【编辑申请】、【搜索申请】和【查看申请】 

这五个功能操作。 

在考勤系统终端界面上，在左边栏点击【申请管理】下的【补卡申请】，如下所示： 

 

点击后，右边的显示界面会出现<补卡申请管理>的界面，如下所示： 
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a. 添加申请 

在<补卡申请管理>的界面上，点击<添加>按钮，如下所示： 

 

 

点击<添加>按钮后，出现<创建补卡申请>的界面，如下所示： 

 

 

在<创建补卡申请>的界面上，进行<补卡时间>操作，如下所示： 

 

 

在<创建补卡申请>的界面上，进行<上班时段名称>操作，如下所示： 
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在<创建补卡申请>的界面上，进行<补卡原因>操作，如下所示： 

 

 

在<创建补卡申请>的界面上，进行<提交>操作，如下所示： 

 

 

b. 删除申请 

如果申请有误，要删除申请，则在<补卡申请管理>的界面上，找到需要删除的申请记录， 

点击 按钮，如下所示： 

 

点击后，出现<……申请单>的界面，点击<删除>按钮，如下所示： 
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删除申请成功后，显示操作成功提示，如下所示： 

 

c. 编辑申请 

如果申请有误，需要修改申请，则在<补卡申请管理>的界面上，找到需要修改的申请记录， 

点击 按钮，如下所示： 

 

d. 搜索申请 

如果需要查看最近的申请情况，则在<补卡申请管理>界面的筛选栏里，进行<上班时段> 

操作，然后点击<搜索>按钮即可，如下所示： 

 

 

e. 查看申请 

如果想查看某个申请的具体内容，则在<补卡申请管理>的界面上，找到需要查看的申请 

记录，点击 按钮。 

 

3.2.5.2 审批管理 

 

 

能帮助您管理审批申请。 

概述 

在考勤系统终端界面上，在左边栏点击【审批管理】下的【审批管理】，如下所示： 
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查看审批情况。 

 

3.2.5.3 排班管理 

 

 

能帮助您查看您的排班信息。 

概述 

查看某年某月的具体上班和休息或放假情况，即哪天是要求上班的，哪天是休息的，哪天是 

放假的。 

在考勤系统终端界面上，在左边栏点击【排班管理】下的【我的排班】，如下所示： 

 

 

点击后，右边的显示界面会出现<我的排班>的界面，如下所示： 
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排班情况查询 

在<我的排班>的界面，进行<请选择您要查看排班的时间>操作，然后点击<提交>按钮， 

如下所示： 

 

 

3.2.5.4 通知公告 

 

 

在权限允许的情况下，查看公司的通知公告，如放假通知、活动公告等。 

概述 

在考勤系统终端界面上，在左边栏点击【通知公告】下的【通知公告】，如下所示： 
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点击后，右边的显示界面会出现<通知>的界面，如下所示： 

 

 

通知查询 

在<通知>的界面，进行<通知类型>操作，然后点击<搜索>按钮，如下所示： 
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3.2.5.5 个人资料管理 

 

 

[a]我的资料 

显示的是您账户的详细信息 

 

[b]更改我的资料 

能帮助您管理您的个人信息 

 

[c]修改密码 

能帮助您更改您账户的密码 

 

概述 

【1】可以查看个人信息，如姓名、性别、年龄、出生年月、联系方式和住址。 

【2】可以查看个人的职位信息，如工号、所属部门、岗位、入职时间、离职时间和在 

     职状态。 

【3】可以更改个人的部分信息，如联系地址、联系电话和生日。 

【4】可以上传更新头像。 

 

a. 我的资料 

在考勤系统终端界面上，在左边栏点击【个人资料管理】下的【我的资料】，如下所示： 
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点击后，右边的显示界面会出现<个人信息>的界面，如下所示： 

 

 

在<个人信息>的界面上，可以查看姓名、性别、年龄、出生年月、联系方式和住址。 

在<个人信息>的界面上，可以查看工号、所属部门、岗位、入职时间、离职时间和在职 

状态。 

在<个人信息>的界面上，可以上传更新头像，点击<上传新头像>按钮，如下所示： 
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点击后，出现一个窗口，可选择自己的头像，如下所示： 

 

 

在<个人信息>的界面上，可以上更改个人信息，点击<更改个人信息>按钮，如下所示： 

 

 

在<更改个人信息>的界面下，可以更改联系地址、联系电话和生日。 
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b. 更改我的资料 

在考勤系统终端界面上，在左边栏点击【个人资料管理】下的【更改我的资料】， 

点击后，右边的显示界面会出现<更改个人信息>的界面，如下所示： 

 

 

在<更改个人信息>的界面下，可以更改联系地址、联系电话和生日，如下所示： 

 

 

c. 修改密码 

在考勤系统终端界面上，在左边栏点击【个人资料管理】下的【修改密码】，如下所示： 
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点击后，右边的显示界面会出现<更改密码>的界面，如下所示： 

 

 

在<更改密码>的界面下，可以填写原来的密码和新的密码。 

 

3.2.5.6 数据查询 

 

 

能帮助您查询您的考勤记录。 

 

概述 

可以查看所有上班时间段的考勤信息，也可以使用搜索方式去查看某个时间段的考勤信息。 
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考勤查询 

在考勤系统终端界面上，在左边栏点击【数据查询】下的【考勤查询】 

 

点击后，右边的显示界面会出现<考勤查询>的界面，如下所示： 

 

 

在<考勤查询>的界面下，进行<考勤类型>的操作，然后点击<搜索>按钮，可以看到在 

指定的考勤类型下的考勤情况。 

 

在<考勤查询>的界面下，也可以进行<考勤名称>、<时段查询开始时间>、<时段查询结束 

时间>、<打卡状态>、<星期>的操作，可以看到在指定的条件下的考勤情况。 

 

 

3.2.5.7 去向管理 

 

能帮助您查看人员的岗位状态。 

 

概述 

【去向管理】有【去向板】功能，可以帮助你了解其他同事的上班情况。 

 

去向板 

在考勤系统终端界面上，在左边栏点击【去向管理】下的【去向板】，点击后，右边的显示 

界面会出现<去向板>的界面，如下所示： 
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如果想查看某个同事的去向情况，则在<去向板>的界面上，找到需要查看的同事记录， 

点击 按钮，如下所示： 

 

 

3.2.5.8 系统相关二维码 

 

 

[a]考勤 APP 下载二维码 

能帮助您通过扫描二维码下载考勤 APP。 

 

[b]考勤应用网页访问二维码 

能帮助您通过二维码快速的进入考勤系统。 
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3.3 安卓手机-考勤 APP 
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3.3.1 安装说明 

根据管理员提供的二维码，手机扫描二维码实现安装。 

 

3.3.2 功能介绍 

3.3.2.1 用户登录 

在安装完成后直接运行或点击桌面考勤系统快捷图标。 系统会起动进入介绍页面，介绍页 

面一总有三个，用户可以用手指在手机屏幕上向右滑动使介绍页面进行切换。 

如下所示： 

 

手指在手机屏幕上向右滑动，切换到第二个画面，如下所示： 
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手指在手机屏幕上向右滑动，切换到第三个画面，如下所示： 
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可点击下方的立即体验按钮进入系统登陆页面，第一次登录会出现如下所示： 
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用户扫描二维码与服务器进行绑定。 

 

绑定后，出现登录界面，如下所示： 

 

【用户名】和【密码】是个人绑定的，由管理员提供，用户通过【用户名】和【密码】登录 

系统。 

输入用户名和密码后，点击【登录】按钮， 第一次登录会出现如下界面： 
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点击【确认】按钮，进入手机【本日考勤】界面。 

 

3.3.2.2 本日考勤 

【本日考勤】页为默认首页，如下所示： 
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界面的元素有：【系统 logo】、【页面标题】、【下拉菜单】、【服务器时间】、【用户信息】、【打 

卡快捷键】、【上班时段信息与考勤时间状态】、【功能页切换】，如下说明： 
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【系统 logo】 

是系统的标志，些标志在每个操作页面中都存在。 

 

【页面标题】 

不同的页面，标题也会不同，从该标题可以看出该页面的主要功能。 

 

【下拉菜单】 

有 6 个操作功能：个人信息、通讯录、假勤申请、通知、设置和技术支持功能。 

 

【服务器时间】 

显示的是服务器时间，当与服务器断开连接后显示的将是本地手机系统时间。 

 

【用户信息】 

显示当前用户的姓名、部门、职称。 

 

【打卡快捷键】 

有 3 种手动考勤方式：【摁一摁】、【扫一扫】、【摇一摇】，考勤方式切换可通过【下拉菜单】 

中的【设置】进行选择。 

 

选择“摁一摁”时，【本日考勤】界面会出现【摁一摁打卡】按钮，用户点击按钮即可完成 

考勤操作，考勤信息即可在下方的考勤信息区显示。 

 

选择“扫一扫”时，【本日考勤】界面会出现【扫一扫打卡】按钮，用户点击按钮，然后 

扫描二维码即可完成考勤操作，考勤信息即可在下方的考勤信息区显示。 

 

选择“摇一摇”时，【本日考勤】界面会出现【摇一摇打卡】按钮，用户点击按钮，然后 

摇一摇手机即可完成考勤操作，考勤信息即可在下方的考勤信息区显示。 

 

【上班时段信息与考勤时间状态】 

可看到用户的上班时段与当天的考勤信息。 

 

【功能页切换】 

有三个功能图标，为【本日考勤】、【考勤查询】和【假勤记录】；触按相应功能图标即可 

切换到相对应的功能页面。默认为【本日考勤】。 

 

3.3.2.3 设置 

点击屏幕右上方的【下拉菜单】，如下所示： 
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选择【下拉菜单】中的【设置】，出现【设置】页面，如下所示： 
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有 3 种手动考勤方式：【摁一摁】、【扫一扫】、【摇一摇】，只能选择一种，默认为【摁一摁】 

打卡，也可选【扫一扫】、【摇一摇】进行考勤。 

 

【自动考勤设置】为自动打卡设置，默认是关闭的，即非自动打卡模式。 

选择【自动考勤设置】设置为打开模式，系统根据用户的排班时间，到了考勤的时间点， 

系统自动考勤，无需用户手动考勤。 

（考勤系统关闭、手机系统限制或服务器网络断开，任何一种都使自动考勤失效） 

 

3.3.2.4 考勤查询 

在屏幕下方的【功能页切换】触按【考勤查询】功能图标，切换到【考勤查询】页面，如下 

所示： 



                                                                               

 
 143 / 186 

南宁市探联信息科技有限公司                  Tel:0771-4602264                 www.tanlink.cn 

 

通过选择【开始时间】和【截止时间】，方便查询用户该时间段内的打卡记录，操作如下： 

[1] 点击【开始时间】按钮弹出时间控件，设置时间后点击控件下方的【完成】按钮即可。 

如下所示： 

 

[2] 点击【截止时间】按钮弹出时间控件，设置时间后点击控件下方的【完成】按钮即可。 
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[3] 设置好【开始时间】与【截止时间】后，点击【查询】按钮即可查询。如下所示： 

 

 

3.3.2.5 查看个人信息 

a. 查看信息 

点击屏幕右上方的【下拉菜单】，如下所示： 
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选择【下拉菜单】中的【个人信息】，出现【个人信息】页面，如下所示： 

 

在页面中可查看到用户的基本个人信息，如【姓名】、【部门】、【职称】、【班次】、【电话】、

【地址】、【性别】、【工号】和【在岗状态】。 
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b. 在岗状态修改 

【个人信息】页面中，点击【在岗状态】，出现【在岗状态】列表，如下所示： 

 

在【在岗状态】列表中选择相应的状态再点击下方的【确定】按钮即可。 

(方便用户改变自己的工作状态，使同事在【通讯录】查看自己的工作去向) 

 

3.3.2.6 通讯录 

点击屏幕右上方的【下拉菜单】，如下所示： 
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选择【下拉菜单】中的【通讯录】，出现【通讯录】页面，如下所示： 

 

通过点击【部门名称】对部门进行展开，展开后可以看到该部门下的所有人员和子部门名称。 

部门下的人员以头像和姓名形式罗列出来，头像只分男女，不分个人，点击某人员所在的行 

就可以跳转到该人员的【个人信息】页查看该人员的基本信息，如【姓名】、【部门】、【职称】、

【电话】和【在岗状态】；也可与该人员进行【打电话】、【发短信】、【加入通讯录】、 

【转发名片】操作，如下所示： 

 

 

 

打电话 

用于拨打该人员的电话，点击该按钮后系统会跳转到拨打电话的页面，并自动拨打页面上显 
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示的人员电话号码。 

 

 

发短信 

用向该人员发信息，点击该按钮后系统会跳转到系统默认的编辑短信息页面，收信人默认为 

【人员信息】页中的电话号码。 

  

加入通讯录 

用于把该人员的姓名与电话号码添加到本地系统默认的通讯录中，点击后会跳转到

系统默认的通讯录编辑页面，该人员的姓名和电话号码会被自动输入到相关位置，用户只需

再按一次 

确认按钮就可以添加成功。 

 

转发名片 

用于把该用户的姓名和电话号码分享给其他人，分享方式可以是短信、QQ、微信等系统所 

安装的通讯工具，当点击此按钮后系统会罗列出本机中所有的通讯软件，再点击相关通讯软 

件就可以通过所点击的软件进行分享。 

 

3.3.2.7 请假申请 

点击屏幕右上方的【下拉菜单】，如下所示： 

 

选择【下拉菜单】中的【假勤申请】，出现【假勤申请】页面，如下所示： 
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在【假勤申请】页面中点击【请假申请】，进入【请假申请】页面，如下所示： 

 

请假时先选择【请假类型】，如下所示： 
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【请假类型】有多种类型，如上所示： 

设置好【请假类型】后，设置请假的时间、时长，选择时长单位，填写请假事由，联系地址

与联系电话，内容太多，屏幕显示不全，通过滑动屏幕显示内容，确定填写无误后再点击【提 

交请假申请】按钮即可，如果填写的内容不符合要求系统是会有提示的，如果无误提交成功 

后会自动跳转到【假勤申请】页面。日后如果想查看请假申请的审批情况可以在【假勤记录】 

中查询。 

 

3.3.2.8 查看请假记录 

在屏幕下方的【功能页切换】中选择【假勤记录】，如下所示： 
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点击后，出现【假勤查询】界面，如下所示： 

 

点击【请假】按钮，再点击【开始时间】，如下所示： 
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设置好时间后，点击【完成】按钮即可。 

 

点击【截止时间】，设置好时间点击【完成】按钮。 

 

操作好时间后，点击【查询】按钮进行查询。 

 

3.3.2.9 加班申请 

点击屏幕右上方的【下拉菜单】，如下所示： 

 

选择【下拉菜单】中的【假勤申请】，出现【假勤申请】页面，如下所示： 
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在【假勤申请】页面中点击【加班申请】，进入【加班申请】页面，如下所示： 

 

填写加班信息： 

【开始时间】、【结束时间】、【时长】、【时长单位】、【是否转调休】、【加班原因】，填完后点 

击页面下方的【提交申请】按钮， 在弹出的提示框中点击【是】按钮即可提交您的加班申 

请。 
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3.3.2.10 查看加班申请记录 

在屏幕下方的【功能页切换】中选择【假勤记录】，点击后，出现【假勤查询】界面， 

如下所示： 

 

 

点击【开始时间】，设置好时间点击【完成】按钮。 

 

点击【截止时间】，设置好时间点击【完成】按钮。 

 

操作好时间后，点击【查询】按钮进行查询。 

 

3.3.2.11 补卡申请 

击屏幕右上方的【下拉菜单】，如下所示： 
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选择【下拉菜单】中的【假勤申请】，出现【假勤申请】页面，如下所示： 

 

在【假勤申请】页面中点击【补卡申请】，进入【漏考勤查询】页面，如下所示： 

 

设置【开始时间】与【截止时间】， 设置好时间后点击【查询】按钮，进入到【漏考勤列表】 
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页： 

 

页面中罗列出漏考勤的记录，想要对哪个时间点进行补卡操作的点击相应的行，进入【补卡 

申请】页，如下： 

 

在【补卡原因】栏中填写补卡原因，确定填写无误后点击【提交申请】按钮，出现提示框， 

确认提交按【是】即可提交，如果填写的内容不符合要求系统是会有提示的，如果无误提交

成功后会自动跳转到假勤申请页面。如果想查看补卡申请的审批情况可以在【假勤记录】中

查询。 

 

3.3.2.12 查看补卡记录 

在屏幕下方的【功能页切换】中选择【假勤记录】，点击后，出现【假勤查询】界面， 

如下所示： 
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点击【补卡】按钮，再点击【开始时间】，设置好时间点击【完成】按钮。 

 

点击【截止时间】，设置好时间点击【完成】按钮。 

 

操作好时间后，点击【查询】按钮进行查询。 

 

3.3.2.13 通知 

点击屏幕右上方的【下拉菜单】，如下所示： 
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选择【下拉菜单】中的【通知】，出现【通知】页面，如下所示： 

 

想查看信息就点击相应信息即可进入到详情页查看内容。 

 

3.3.2.14 技术支持 

点击屏幕右上方的【下拉菜单】，如下所示： 
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选择【下拉菜单】中的【技术支持】即可。 

 

3.3.3 疑难解答 

问题一：扫描二维码，摄像头没反应 

扫描二维码时摄像头没反响，只出现黑屏怎么办? 

 

手机型号为小米 3 举例说明 

扫描二维码时需要注意： 

如果系统出现 360 或其它第三方软件提示是否允许拍照时请点击允许。 
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要是不小心按到了“禁止”按钮就是出现如下黑屏的情况，因为是摄像头已被禁止。 
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要怎么解禁摄像头的使用呢？ 

以小米 3 手机为例，步骤：安全中心--> 授权管理 -> 应用权限管理-安全中心： 

 

 

点击“击安全中心”按钮进入安全中心 
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点击“授权管理”按钮进入授权管理页 
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点击“应用权限管理”项，进入管理页面 
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选择“应用管理”并找到“智能考勤”应用点击进入管理页。 

 

 

 

可以看到相机项已被打了叉，说明已被禁止使用，点击此项 

 

点击“允许”按钮即可 
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出现绿色√就可以了。 

 

问题二：手机锁屏，APP 无法工作 

手机型号为京崎 T1982 举例说明 

问题：手机锁屏后考勤系统就不工作了，导致不能按时自动考勤。 

解决过程： 

经检查发现手机中安装有一个“360 卫士”软件： 
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打开这个软件发现有一项“智能休眠”，它是用来控制应用的休眠时间。 

 

点击智能休眠，进入智能休眠模式页，看到探联智能考勤被放在“锁屏后休眠”项下， 

这时我们需把它移到“暂不休眠”项才可以。 
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点击探联智能考勤项，在下放弹出的菜单中选择“忽略休眠”。 

 

 

操作完后“探联智能考勤”应用就会被移到“暂不休眠”列表中。 
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这样当您手机锁屏时“探联智能考勤”就不会被关闭了。 

 

 

3.4 移动端-WebAPP 

3.4.1 功能介绍 
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3.4.2 用户登录 

两种方法登录： 

【1】 

【考勤应用网页端访问二维码】可在两个地方找到，管理员或 PC 用户端的【系统管理】 

下找到。 

用第三方扫描软件扫描【考勤应用网页端访问二维码】，扫描后出现链接网址，点击即可 

进入登录页，如下： 

 

输入账户和密码，点击【登录】按钮，即可登录。 

 

【2】 

根据管理员提供的链接网址，通过浏览器进入登陆页，输入账户和密码，点击【登录】按钮， 

即可登录。 

 

3.4.3 本日考勤 

【本日考勤】页为默认首页，如下所示： 
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界面的元素有：【系统 logo】、【页面标题】、【下拉菜单】、【服务器时间】、【用户信息】、【打 

卡快捷键】、【上班时段信息与考勤时间状态】、【功能页切换】，如下说明： 
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【系统 logo】 

是系统的标志，些标志在每个操作页面中都存在。 

 

【页面标题】 

不同的页面，标题也会不同，从该标题可以看出该页面的主要功能。 

 

【下拉菜单】 

有 5 个操作功能：个人信息、通讯录、假勤申请、通知和技术支持功能。 

 

【服务器时间】 

显示的是服务器时间，当与服务器断开连接后显示的将是本地手机系统时间。 

 

【用户信息】 

显示当前用户的姓名、部门、职称。 

 

【打卡快捷键】 

用户点击按钮即可完成考勤操作，考勤信息即可在下方的考勤信息区显示。 

 

【上班时段信息与考勤时间状态】 

可看到用户的上班时段与当天的考勤信息。 

 

【功能页切换】 

有三个功能图标，为【本日考勤】、【打卡记录】和【假勤记录】；触按相应功能图标即可 

切换到相对应的功能页面。默认为【本日考勤】。 
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3.4.4 打卡记录 

在屏幕下方的【功能页切换】触按【打卡记录】功能图标，切换到【打卡记录】页面，如下 

所示： 

 

通过选择【选定时间】，方便查询用户该时间段内的考勤记录，操作如下： 

[1] 点击【选定时间】按钮弹出时间控件，设置时间后点击控件下方的【设置】按钮即可。 

如下所示： 
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选定时间后，点击【查询】按钮即可查询，如下： 

 

 

3.4.5 查看个人信息 

点击屏幕右上方的【下拉菜单】，如下所示： 
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选择【下拉菜单】中的【个人信息】，出现【个人信息】页面，如下所示： 

 

在页面中可查看到用户的基本个人信息，如【姓名】、【部门】、【职称】、【班次】、【电话】、

【地址】、【性别】和【在岗状态】。 

 

a. 在岗状态修改 

【个人信息】页面中，点击【在岗状态】，出现【在岗状态】列表，如下所示： 
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在【在岗状态】列表中选择相应的状态即可。 

(方便用户改变自己的工作状态，使同事在【通讯录】查看自己的工作去向) 

 

3.4.6 通讯录 

点击屏幕右上方的【下拉菜单】，如下所示： 

 

选择【下拉菜单】中的【通讯录】，出现【通讯录】页面，如下所示： 
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通过点击 进行展开，展开后可以看到该部门下的所有人员和子部门名称及部门下的人 

员以头像和姓名罗列出来，点击某人员的 就可跳转到该人员的【个人信息】页查看 

该人员的基本信息，如【姓名】、【部门】、【职称】、【电话】和【在岗状态】等，如下： 
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3.4.7 请假申请 

点击屏幕右上方的【下拉菜单】，如下所示： 

 

选择【下拉菜单】中的【假勤申请】，出现【假勤申请】页面，如下所示： 
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在【假勤申请】页面中点击【请假申请】，进入【请假申请】页面，如下所示： 

 

 

设置【请假类型】，如下： 



                                                                               

 
 179 / 186 

南宁市探联信息科技有限公司                  Tel:0771-4602264                 www.tanlink.cn 

 

 

设置好请假类型后，再设置请假的时间、时长，选择时长单位，填写请假事由， 确定填写 

无误后再点击【提交请假申请】按钮即可。 

如填写的内容不符要求，系统会有提示，如提交成功后会自动跳转到【假勤申请】页面。 

日后如果想查看请假申请的审批情况可以在【假勤记录】中查询。 

 

3.4.8 查看请假记录 

在屏幕下方的【功能页切换】中选择【假勤记录】，点击后，出现【假勤查询】界面， 

如下所示： 
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点击【查看请假】按钮，再点击【选定时间】，然后点击查询即可。 

 

3.4.9 加班申请 

点击屏幕右上方的【下拉菜单】，如下所示： 

 

选择【下拉菜单】中的【假勤申请】，出现【假勤申请】页面，如下所示： 
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在【假勤申请】页面中点击【加班申请】，进入【加班申请】页面，如下所示： 

 

设置开始时间和结束数据，然后再设置时长，选择时长单位，填写原由， 确定填写无误 

后再点击【提交申请】按钮即可。 

如填写的内容不符要求，系统会有提示，如提交成功后会自动跳转到【假勤申请】页面。 

日后如果想查看申请的审批情况可以在【假勤记录】中查询。 
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3.4.10 查看加班申请记录 

在屏幕下方的【功能页切换】中选择【假勤记录】，点击后，出现【假勤查询】界面， 

如下所示： 

 
 

点击【查看加班】按钮，再点击【选定时间】，然后点击查询即可。 

 

3.4.11 补卡申请 

点击屏幕右上方的【下拉菜单】，如下所示： 
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选择【下拉菜单】中的【假勤申请】，出现【假勤申请】页面，如下所示： 

 

在【假勤申请】页面中点击【补卡申请】，进入【补卡申请】页面，如下所示： 

 

页面中罗列出漏考勤的记录，想要对哪个时间点进行补卡操作的点击相应的行，进入【补卡 

申请】页，如下： 
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3.4.12 查看补卡记录 

在屏幕下方的【功能页切换】中选择【假勤记录】，点击后，出现【假勤查询】界面， 

如下所示： 

 

点击【查看补卡】按钮，再点击【选定时间】，然后点击查询即可。 

 

3.4.13 通知 

点击屏幕右上方的【下拉菜单】，如下所示： 
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选择【下拉菜单】中的【通知】，出现【通知列表页】，如下： 

 

想查看信息就点击相应信息即可进入到详情页查看内容。 

 

3.4.14 技术支持 

点击屏幕右上方的【下拉菜单】，如下所示： 

 

选择【下拉菜单】中的【技术支持】即可。 
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3.5 二维码考勤 

智能手机的另一种考勤方式，步骤如下： 

【1】首先安装第三方二维码扫描软件，然后通过管理员在考勤系统管理后台界面， 

点击【系统管理】下的【员工移动设备绑定】，显示【员工移动设备绑定】界面， 

由管理员监督员工扫描此二维码进行手机绑定。 

【2】绑定的手机可以通过扫描考勤二维码进行考勤签到了。 

 

 

 

 

 

 

 

 


