网络考勤系统

操作指导
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深圳市迈思豪餐饮实业有限公司

1、 硬件说明

(1) 考勤机使用方法

1. 普通考勤机（通过ADSL上网）

A. 使用方法：
建议将交换机、路由器、TCP服务器放在同一地方，由网线相互连接。考勤机放在方便刷卡的位置，通过两芯线（可以由电话线、网线等代替）和TCP服务器相连。两芯线最远可以达到1000米。

B. 注意事项：

2. 无线考勤机（通过GPRS上网）

A. 使用方法：

考勤机放在方便刷卡的位置，插上电源，等待GPRS信号在20以上为信号良好，考勤机会有规律的上传下载数据。 
B. 注意事项：

2、 软件说明

该考勤软件是基于互联网，所有接入互联网并装有浏览器的电脑均可运行该系统。在浏览器的地址栏输入kq.messhall.cn或者www.messhal.com就可以进入登录界面，在“用户”、“密码”处输入管理员分配的用户和密码及进入软件界面。

为了使得部门操作简单，管理员分配给部门的内容也较少，我们提供的说明也尽量简单明了。只涉及员工档案管理、员工班组设置、员工班组排班、考勤记录查询、报表等类容。

3、 后面的介绍均以民生银行为例。

4、 员工档案管理

员工入职、离职、调班等资料改动均涉及员工档案。点击【人事管理】(【员工档案管理】，再点击相应的部门，如民生银行进入下面界面：
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员工入职，点击屏幕右上角【新增用户】，员工离职，点击对应员工前面的[image: image3.bmp]，修改员工资料，点击对应员工前面的[image: image4.bmp]，进入下面的界面：
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有*的内容必须填写，其余内容可以不填写或以后再填写。

其中，登录名和用户编号一致，【方案】即员工的考勤班组，可以从后面的介绍了解到。对于经理、司机等员工可能不要求考勤的员工，可以在“是否考勤”选择否。
新增员工资料后，将该员工的卡号告知公司人力资源部，由公司统一发卡。

员工离职， 请点击对应员工前面的[image: image6.png]


，离职成功后，核对离职日期是否正确，如不正确请在修改员工资料里进行修改。

员工调动：须报人力资源部，进行调动，调动的员工工卡应随该员工一起到新的餐饮部。

重要提醒：

1、入职和离职时间一定要准确，今后财务将以此来确定员工的入职和离职时间，与工资挂钩。

2、员工的档案资料，包括岗位、身份证号、地址、健康证有效期、规范化组长等都要完善，资料是否完善，财务部将不定期核查
3、员工打卡时间问题，以7：00-13：00为例，

员工上班，打卡应在6：45-7：00之间打卡，如果7：00后打卡算迟到，如果7：15之后就打不上了，（根据《员工手册》规定迟到15分钟以上扣一天工资）算旷工。

员工下班，打卡应在13：00-13：15之间打卡，如果在13：00前打卡算早退，如果12：45之前算旷工（根据《员工手册》规定早退15分钟扣一天工资）
5、 班次及方案

班次即为上下班的时间点，需要通过管理员在系统中设定。如民生银行我们设定为三个班：民生银行1、民生银行1、民生银行1，所对应的时间分别是：（07:00--13:20  16:00--19:10）、（04:00--13:20）、（07:00--14:30  17:00--19:10）。所有班次均已由管理员设定。

为了使得操作简单，我们将每一班次放到一个方案中，名称和班次一样。
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记下方案名称，在后面的班组设置时需要用上。如果发现上述的时间段和实际有所出入，请联系管理员，以便更改。
如果部门班次增加或减少、或时间调整，也要由管理员更改。
6、 员工排班说明

每月的1日到发工资次日，除了入职、离职和调动；不能做任何修改。（有的餐饮部要改之前设置好的方案时间，之前是不可以修改的，经过系统改善后，可以修改，但是必须是每月1日后，具体操作为：如果您要改变方案或者班次的时间等可以让员工从1号开始，先按贵部更改后的要求打卡，发工资次日后再在系统中进行更改时间，月底会按您是1号操作的计算）

过了发工资次日即可按如下操作进行个人排班。

1.在什么情况下使用 【员工个人排班】

本部门

1.1
当个别员工在当月内上班班次临时发生调整时（如调班，顶班等），使用此功能。

1.2
当个别员工本月某日开始发生永久性调班，在员工的资料【修改】里直接改为新上班方案，从本月1号到调班之日这段时间需要输入原上班方案对应的代码。  ｛原因为：员工1号到调班之日的打卡数据只能与调班前的班次对应才有效。｝

部门之间调动

1.3  当某员工从别餐饮部调来，需要从调来之日起个人排班 至 下月6日（即发工资次日）。  6日之后才能在员工资料里修改为该员工在本餐饮部的上班方案。  ｛原因为：员工在上个餐饮部的打卡数据只能与上个餐饮部的班次对应才有效。｝

具体操作见后面图例说明

2.在什么情况下使用【集体确认班次】

2.1
当本餐饮部有一批员工需要同时调整到某一个上班班次时（例如周末学校餐饮部集体调班，餐饮部小组轮班，轮休等）

具体操作见后面图例说明

特别说明：

1、班次代码是区分大小写的，一定注意观察大小写，可以复制代码。    

2、要求员工严格按照系统中的打卡点的前后15分内打卡。

3. 如何操作【员工个人排班】
菜单位置：考勤管理-员工个人排班

3.1 点击左侧的[image: image8.png]


展开属

3.2 点击选中对应的部门名称前面的[image: image9.png]


 选中部门

3.3 点击[image: image10.png]


 得到人员名单

3.4 选中一个需要排班的人

3.5 点击按照日历排班

3.6 在对应的日期输入班次代码，输入格式如：*AA

3.7 输入后点击保存按钮；

[image: image1.jpg]


备注：具体操作界面见下图所示

4. 如何操作【集体确认班次】

菜单位置：考勤管理-集体确认班次

4.1 点击左侧的[image: image11.png]


展开属

4.2 点击选中对应的部门名称前面的[image: image12.png]


 选中部门

4.3 点击[image: image13.png]


 得到待筛选人员名单

4.4 点击左侧待筛选人员名称,点击[image: image14.bmp]加入到待排班人员列表，多个员工可以重复才操作，直至所有要排班的人选入待排班人员列表中。

4.5 点击按照日历排班

4.6 在对应的日期输入班次代码，输入格式如：*K1等

4.7 输入后点击保存按钮；

备注：具体操作界面见下图所示；
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5. 如何查看考勤结果

菜单位置：考勤管理-考勤结果确认

5.1 选中部门名称

5.2 选中对应（需查询）的人员即可自动显示；
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备注：

1. 说明：有效打卡记录 是指电脑根据设定的考勤方案班次认为有效的记录

当日所有记录 是指员工在当日所有刷卡的记录

班次对应上下班时间 是指 员工 当日应该上班班次对应的时间（贵部在系统中排的上班时间班次）

2. 上述列表可以分析员工的实际考勤结果和打卡记录的对比情况；

    例如上图灰色区域，可以看出19：38分的记录没有被电脑认可为有效记录，我们可以看到其应该下班的时间为18：40 ，这样和我们预设的考勤方案不符合，所以这一次刷卡记录无效；

3. 由此我们可以告诉员工应该在什么时间刷卡才算有效的刷卡；一般为刷卡点的前后15分内可以有效！

