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ZKtime5.0考勤软件说明书
* 操作5.0考勤软件几大步骤就是：
目录
11. 维护/设置：（人员维护、部门表、管理员设置、数据库设置）


人员维护（设备中下载人员信息）1


人员维护（表格编号人员信息导到软件中）4


部门表9


10管理员设置


13数据库设置


132.设备维护中的几种连接方式及有关设备操作：（连接设备、从设备下载记录数据（附有如何用U盘导数据）、从设备下载人员信息、数据管理）


13有关设备的操作


14从设备下载记录数据


15用U盘从设备中下载用户数据和记录数据


15从设备下载人员信息 


16上传人员信息到设备 


16设备管理 


173.人员排班：（时间段维护、班次管理、人员排班）


17时间段维护


20班次管理


21人员排班


23固定的加班上下班的打卡时间


24加班时间上班时间固定，下班时间不固定


27加班上班不打卡，加班下班打卡


27智能排班


294.统计报表：（统计结果明细、班次明细情况、其他异常情况（附有如何设公出、请假图）、考勤统计汇总表、加班统计、报表预览）


29统计结果明细情况


30班次明细情况


32其他异常情况


32节日维护和假类设置


34考勤统计汇总


35加班统计


35报表预览



确掌握这几点，就能灵活、快捷的运用我们的考勤软件。
1. 维护/设置：（人员维护、部门表、管理员设置、数据库设置）
* 人员维护：

1人员维护操作说明：（第一种方法）
A 先在考勤机里面登记员工的指纹，然后安装考勤软件，再把考勤机和电脑连接点从设备下载人员信息：（如下图1）
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如图2：

[image: image2.jpg]HEER £
o B AEEEE Ere e HEs | mEAR | weE PEIE WS FEES  ARE | EERE
© e St FiEE 1 eR/1P )
Bl Sz g 2 Ee/RS4Es 115200 com
XEERIE &L ZEE i ) en 1 3
& NBETEERIE
O NBETERARER AHBEECANAR FHAP GHEBETTE)
9 R RRBAVE
K BEEE v oot EZN v |3 £
s | v 0000z EIE gﬁ%gg%@%% wv 4 EFRE
e/ 4 sennag 00 LUy T Syt I i
B 4y oy ve rEmonmmsse AT
2 EZEER v oows WEE ) ‘000" v e wFL
Brenay LERENIRS oo 773
B AR
£ ngEaE
—
A 2
meniaeser
@csE
@ b
© 8

‘

Rrm:

I - . ) CIEEEE AP (0:20:10)
ornme [Comearsir, || srew | O EEEFEERD
G B BRI
QRS OflfiEs  ONMAE Ol :

s oLl 0l

i BB ER SRS LR .




人员信息下载下来就会在人员维护里面：
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如人员维护中的登记号码不是按顺序排列就点此操作：（如正常排列，跳过此操作）
维护/设置中——系统设置——常规
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然后再人员维护编辑好了名字就点上传人员信息到设备：
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以上就是考勤机上传下载编辑姓名操作方法.

B 第二种就是把你们公司的人员姓名按照人员维护下面的格式编辑成Excel的格式，然后转换成CSV的格式在人员维护里面：

如下图
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然后把你做好的表格它另存为保存文件类型选择CSV的格式保存在桌面上，然后在打开考勤软件点人员维护点一下总公司，点导入：
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* 部门表:

首先打开考勤管理软件--找到维护设置工具箱---部门表
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单击确认会显示一下的窗口
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撤销部门：选中要删除的部门点击--撤销部门即可。
部门更名：也是选中的更改的部门点击--部门更名--即可进行修改。

如何将新录用的员工放到指定的部门操作步骤如下：
录用员工：录用员工时先选中总公司然后再点击录用员工，会弹出以下的窗口
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* 管理员设置：

管理员设置：单击管理设置--弹出管理员设置窗口--单击管理员选择（加入超级管理员）弹出以下窗口：选择指定的人员作为管理员即可。
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单击确定会弹出设置管理员权限窗口
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单击确定键时会弹出设置管理员权限的窗口用来设定指定管理查看人员信息及考勤记录数据的权限范围跟其他的一些操作权限。

注意：进入考勤管理软件的初始口令跟密码就是本人的考勤号码，取消该管理员操作应单击管理员选择取消管理员即可。

· 数据库设置：
主要是针对于数据库在使用过程出现问题需要更换其他数据库或者在重装考勤管理软件需要使用之前的数据库信息时。

打开数据库设置--连接在桌面或者在电脑的硬盘里找到新的数据库打开----测试连接---确定即可  至于数据库连接属性里的提供程序，高级，所有。可以参照考勤管理软件里---帮助---系统帮助---数据库设置

2.设备维护中的几种连接方式及有关设备操作：（连接设备、从设备下载记录数据（附有如何用U盘导数据）、从设备下载人员信息、数据管理）
有关设备的操作（如下图）：
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在进行这些操作之前，需要先将考勤机与考勤管理系统连接起来。

我们的大部分考勤机支持多种连接方式：RS232/485（串口线/485通讯线），TCP/IP（网线），USB（通用串口数据线）。部分机器只支持以上三种连接方式中的一种或两种。

以下是连接说明：

首先，先查看你的机器支持什么样的连接方式，检查你有什么连接线，并把考勤机电源插上，将机器开机后，将考勤机和电脑用线连接起来。

然后打开考勤管理系统标准版，查看自己的设备列表（如下图）
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查看设备列表里面各个设备的通讯方式，看是否有你选用的那个连接方式，如果没有，则点击下图中的
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设备维护，添加新设备，将通讯方式改为你所选择的通讯方式以后，点击保存。点击设备维护，编辑当前设备，可以编辑所选择的连接方式在电脑上的通讯参数，将各项参数设置成跟考勤机的通讯设置内的参数一致后，点上图中的连接设备后便可以连接。

注：

1.用RS232通讯方式连接：（1）点击连接按钮后，看等待时间，1秒钟就显示连接失败，那就是线和机器，线和电脑之间没有接好，接触不良，或是线本身问题。一般正常连接的判定时间是3秒左右。（2）如果排除连接线路问题后还是连接失败，则恢复机器出厂设置再进行连接。（降低波特率至 38400或更低）（3）换电脑测试，可能是电脑串口坏了。（4）如果仍不通，可能机器硬件坏了，返厂维修。

2.用RS485通讯方式连接：连接方面，要使用屏蔽双绞线，当距离较远时使用有源转换器更稳定；485连接线的正负要接正确，不同的机器接线不同，有以下两种情况： 机器串口4〈——〉转接头4（485A），机器串口7〈——〉转接头5（485B）；机器串口6〈——〉转接头4（485A），机器串口9〈——〉转接头 5（485B）。设置方面，在通讯设置里485要选为是，波特率选项低一点，最好不用115200 ，可选择设置一个连接密码。

3.网线连接：正常情况下，能ping的通的IP地址就可以连接，如果不可以连接请注意：先看TCP/IP连接端口的指示灯是否亮（并非所有机器都有指示灯）主要是看是否ping得通，接交换机的情况可用多个口测试一台机器和用同一口同一根线测试多台机器，看是否能ping得通。如果还是拼不通检查机器网络设置，看是否在同一网段内等（修改通讯设置后要重启机器）。如果还是不行，则可能是网络芯片问题，请返回维修。ping的通但连不通的情况下可能有三个原因：一，机器内以太网选项设置成了否。二，网内已经有了一个同样IP。三，电脑或交换机屏蔽了4370端口，请关闭防火墙再连接。

4.USB线连接：当使用USB数据线连接的时候，要注意设备管理器里面考勤机的驱动是否安装好，一般安装好之后，设备管理器的磁盘驱动器里面会有个ZK USB-DISK 0100USB DEVICE或者在端口下面有个FP Terminal。还要检查考勤机的通讯设置菜单下串口设置里，USB功能需要开启才可以使用USB连接，否则连接不上。

注：连接设备后然后右键点击（USB TCP/IP  RS232/RS485）选择“清除设备中的记录数据”即可。
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备注：这个清楚设备中的记录数据是没有选择性的，包括考勤机上的此操作也是一样没有选择性的，因此要在删除考勤机的记录数据之前一定要把数据下载到考勤软件里面才能进行此操作，否则将删除的考勤数据是无法找回的。

其中：

1.从设备下载记录数据 点击之后可以将员工的打卡记录数据下载到考勤管理软件的数据库中，每个月第一次做考勤统计的时候，都需要从这里下载才可以采集到新的打卡的数据，下载之后可以在 出勤记录 里面查看

注意：如果用U盘从设备中下载用户数据和记录数据的话是这样操作的，如图所示：
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2.从设备下载人员信息 点击之后会出现一个从机器到电脑的对话框（如下图），点击查看设备上的用户可以查看考勤机上面已经登记的用户，勾选相应选项之后点击下载可以把各种用户信息下载到考勤管理软件的数据库中，人员信息可以在 人员维护 里面查看
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3.上传人员信息到设备 点击之后弹出 从电脑到设备 的对话框（如下图），点一下公司部门可以看到该部门下所有的员工，勾选相应的选项后点击上传可以将选中的用户信息上传到考勤机上面
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4.设备管理 点击之后出现设备管理的对话框（如下图），其中点击设备信息再点击读取设置可以查看到设备参数，点击通讯设置并点击读取设置之后可以查看到考勤机的通讯参数设置情况，电源管理师对考勤机供电系统的一个设置，建议不要改动，高级功能中包含对考勤机内部数据的各种操作，点击之后生效，点击时请慎重
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3.人员排班：（时间段维护、班次管理、人员排班）
*.首先要把上班的时间在时间段维护中添加如图：
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（开始签退时间可以写：例：18:00，就是你几点下班就可以写几点，也可以像上面图片显示设置早一点如下一样）

下面是一天四次卡
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注意：如果是一天打四次卡的话那么一定要注意的是上午下班结束签退时间和下午上班开始签到时间不能有交叉

班次管理

[image: image38.png]BEARIIAE

BERET

B

(= wpsa

X 5

8

[+ soonr

51

|
|
=
il

Ea

AR

A AR





[image: image39.png]BEARIIAE

BERET

PR LLB R HE R E TR
HONE R R AL

2, R
#, A

Ao
HAHE

x i | (S e

EAE || A

2012-10-01

Ea

+ | v 6E | CER | x 8 | [+ e





[image: image40.png]BEARIIAE

BERET

AT B

x Hifs |8 e

&)

[+ BT

+ wnmnnk | o e | = e | x e




[image: image41.png]FFERAH B

HERERTRHEARATE ©

EPE (09:00-18:00)
% 09:00-12:00)
FEa3 00)

IRt it s
VOBESEE : (o

E

EEEF AR ¢

XA LIS FRHE R AT B





选择好了点确认。

再进行人员排班
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选择好之后点击确认
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以上这些排班是一些最简单正常的排班，下面我们要将加班添加进去，加班一般分两种。

第一种：有固定的加班上下班的打卡时间例如：
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时间段添加好了接下来我们就要把时间段添加到班次里面去
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点确定。

第二种：加班时间不确定的

加班时间不确定又分为两种 1.加班上班打卡但是不确定什么时候下班 2.加班上班不打卡什么时候下班什么时候打卡。

针对第1种我们排一个一分钟的时间段：
[image: image49.png]Bl | -5 I | RN

miiEgET W
i [19:00
Tgtia 19:00

FAEEERTE 182
AREBRE |19:00
FAgERIA (1801
ey )





[image: image50.png]FFERAH B

HERERTRHEARATE © EEEE AR ¢

TEEVE09:00-18:00)
% 09:00-12:00)
Eiaien

IRt it s
VOBESEE : (o 2]





把这个时间添加到班次里面去，该时段计为加班不用勾，点确认。这个时候我们就要在考勤规则里面设置一下
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点考勤计算  下班签退记加班打上勾。19：01后签退就算加班

第2种：加班上班不打卡，加班下班打卡

这个就不用去增加时间段了，我们直接在考勤规则里面把下班后签退记加班那个勾打上

注意：下班后签退记加班时间间隔的意思是。例如18：00下班  19：00开始算加班，那么我们间隔就填60分钟。该间隔记加班时间如果18：00——19：00算加班那就填60分钟  如果这个间隔不算加班那就填0。
智能排班：上班时间固定，上班的具体日期不固定，人员不固定的情况，如图：
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设置好时间段过后你就直接点人员排班（这里就跳过了班次管理）如图:
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完整智能排班的样板如下：
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4.统计报表：（统计结果明细、班次明细情况、其他异常情况（附有如何设公出、请假图）、考勤统计汇总表、加班统计、报表预览）
统计报表：以下是常用的报表解析

*  统计结果明细情况：这里面显示的记录和出勤记录里面的记录是一致的，都是机器里面的原始记录。
[image: image57.png]AL

sty

M [eo1z-0-25

BRATRRIER | EMREER | BHEHOE | NP | REEEA RS |

3l [ooiz-0928

R R SHBE | [ EitEE

5
T EHSE s [ mE [ EF

EHSH [EEVas EEZGIE) R BT i3
0 2012-03-25 020 EHEES]
f o012-08-25 0525 LEERS)

nfs 20i2-08-25 1745 LEERS) FMER

nf 20120925 100 by (RHEE| ERER

nf 2012-08-25 1556 LEERS) &

e 2012-08-25 2120 LHEES)





解析：
正常记录：在排班时间范围内。

无效记录：1.不在排班时间范围内;  2.上班取第一次为有效记录，下班取最后一条为有效记录，中间的的记录视为无效记录。3.在出勤状态中显示的状态键不是上班签到的状态，如为其他的出勤状态视为无效记录。  
自由加班：无排班情况全视为自由加班。
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*  班次明细情况：
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解析：在统计结果明细情况里面显示为正常记录的在班次明细情况里面就会对应的显示到签到时间和签退时间中。

出勤时间：签退的时间 — 签到的时间。

工作时间：下班时间减 — 上班时间 — 迟到—早退

以上两种时间应贵公司情况而定算工资情况
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解析：迟到/早退：1.在打卡时间范围内，但有迟到/早退的情况出现，则会很精准的显示出迟到/早退的时间，按分钟计算。2.在考勤规则中有勾选上班无签到/签退时间记录，记迟到/早退1小时。
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· 其他异常情况：异常情况里面显示的一般是公出、请假等等，这些是先在节日维护/假类设置，然后再在考勤处理中操作：
节日维护

第一步：在维护/设置----节日设置，如下图；
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第二步：添加相应的时间，例如2012的国庆节，如下图：
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假类设置；

第一步：在维护\设置---假类设置.如下图：
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第二步：添加你相应的假类。如下图:
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再到考勤处理：
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· 最后在其他异常情况中会如实显示出来。
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*   考勤统计汇总：
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以下是考勤汇总表的计算单位情况：
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考勤统计汇总表中平日加班和周末加班的区别：

平日加班：周一到周五已排好加班时间算平日加班（注：自由加班的周一到周五的加班也记为平日加班）

周末加班：周六、周日的加班算周末加班（包括排班的班以及自由加班的时间）

*   加班统计：
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备注：
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* 报表预览：

在考勤软件中的统计报表里有个报表预览 菜单如下图：
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以下报表是比较常用的统计报表，这些报表除了可以直接打印，也可另存为execl表，如果发现无法直接打开execl表，这需要新建一个空白的execl表，用空白execl表打开保存好的表。
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上图报表可以看到每日考勤情况，每日考勤表不计详细的打卡时间，只记后面的汇总情况

红框1中一定要人员排班才会显示红框2里的状态。 
红框3里的计算单位可以到考勤规则里的计算项目修改
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上图报表是统计这个月或几个月的考勤情况，如果设置了法定节假日这里是不会显示出来的

红框中的计算单位可以到考勤规则里的计算项目修改
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上图报表可以看到各部门这段时间总的考勤情况
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上图报表可以看到个人每日的打卡时间
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