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考勤管理系统简易操作手册
1、 应用场景
[bookmark: _GoBack]根据学校具体情况制定考勤规则，根据考勤记录手动/自动判断考勤结果
2、 考勤项目管理
1. 考勤项目维护：添加考勤项目，制定考勤规则（这里可以设置考勤规则），选择被考勤人员。两种考勤方式（一种人工统计，一种打卡机数据同步）
（1）签到/点名/巡查
设置基本信息
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       添加考勤点
[image: ]
       设置考勤规则
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       选择考勤人员
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     （2）刷卡
       设置基本信息
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        添加考勤点
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修改考勤规则
[image: ]
选择考勤人员
[image: ]
2.考勤活动维护
在考勤项目设置好的基础上，添加考勤活动；需要找到考勤项目所在的组织机构并且选择机构下的考勤项目（一个考勤项目可以用在多个考勤活动中），还要设置学期和选择考勤时间。
维护考勤结果：这里可以对需要考勤的人员进行考勤。
[image: ]
自动获取打卡时间可以从打卡机将数据同步过来：
[image: ]
3、 打卡记录管理
1.考勤设备维护
添加考勤设备:设备编号，设备名称，设备地点
[image: ]
2.打卡记录管理
下载模板，导入打卡记录
3.批量清理打卡记录
选择日期进行清理，清理后会删除日期范围内所有人的打卡记录。
[image: ]
4.自动获取设置
[image: ]
4、 考勤结果统计
1.每日考勤结果查看：按机构、考勤项目、考勤日期以及学期查看考勤结果，学期是必选项（默认当前学期）。
[image: ]
2.考勤汇总统计：考勤项目名称和考勤日期必选。
[image: ]
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