
武汉国信映盛互动技术有限公司

® 版权所有© 武汉国信映盛互动技术有限公司 第 1 页 共 27 页

考勤系统

操作手册
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1 概述

1.1 目的

考勤系统（以下简称“本系统”）是为了考勤制度电子化流程，方便员工查询，记录，请假，

加班记录，公出记录等考勤操作，以及每月月底通过数据导出考勤结果。本文档旨在帮助公司员

工熟悉本系统的操作步骤。

1.2 预期读者

映盛武汉公司全体员工

1.3 术语与缩略语

术语、缩略语 解释
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2 操作说明

2.1 登录系统

本系统与公司内部智库系统相关联，登录用户名，密码同采购系统如图 2- 1。

图 2- 1

登记登陆，进入考勤管理系统（如下图 2- 2）。
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图 2- 2

2.2 假期管理

2.2.1 请假列表

点击假期管理菜单下的请假列表菜单进入请假列表页面（如下图 2- 3）。

图 2- 3
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在此页面，可以查询到个人本年度可以休的年假天数，和可补休的时长。

系统默认显示 15天内的请假列表，也可以通过时间段搜索，显示历史请假列表（如图 2- 4）。

图 2- 4

如果员工需要请假，可以通过“新增”进入请假申请页面（参看 2.2.2）。

2.2.2 请假申请

考勤制度中请假流程如下：

到前台处领取《请假申请单》(根据请假原因，勾选请假类型）——找直属负责人签字——找部门负

责人签字（时间超过 1天）——人事经理签字——总经理签字（时间超过 3天）——将请假条交给前

台保管——打签退卡。

进入系统中为：

登陆系统提交请假申请 (根据请假原因，勾选请假类型)——直属负责人线上审核——部门负责人线上

审核（时间超过 1天）——人事经理线上审核——总经理线上审核（时间超过 3天）——请假记录生

效——打签退卡。

点击假期管理菜单下的请假申请菜单进入请假页面，（如图 2- 5）。
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图 2- 5

请假类别有事假，病假，婚假，产假，陪产假，丧假，假期类别和解释见制度，计算规则见下表。

填写下图中红框内容，其他为系统自动计算。

请假类型 制度解释 系统计算规则

产假

指女员工生育或自然流产期间

的假期 自然日计算，128 天

陪产假

指男员工为护理生产配偶的假

期 自然日计算，15 天为上限

丧假

指员工因直系亲属或旁系亲属

去世，向公司提出休假申请，而

被批准的休假称为丧假。

事假

指员工除公司规定的各种假期

外因私事不能按时到岗，而提出

请假申请经批准的为事假；

事假优先补休，再扣年假；若两

者均为 0，直接计算为无薪事假

病假

因疾病或伤残而导致缺勤的期

间为病假； 需上传病历图片

婚假

指公司员工达到国家法定结婚

年龄，按国家规定给予的假期； 3天

请假时，按图 2- 6 红色框的地方，填写请假开始时间，结束时间，系统自动计算请假时长。有

补休和年假时，提交请假数据，系统会提示扣除方式，确认后，生成一条请假申请。等待上级审核。
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图 2- 6

对需要其他证明的假类，需要提交证明图片，如病假需要提交病历或医师开具的病假条，婚假需

提交结婚证。如图 2- 7。

图 2- 7

提交后在请假列表里，有一条新请假记录。如图 2- 8
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图 2- 8

点击每条记录前的+号，可以查看请假详情。在审核状态列体现假条审核状态。分为待审核（审

核人姓名），已审核（审核人姓名），未通过（审核人姓名）三种状态。已审核就表示假条审核流程全

部完成。

审核未通过的记录如图 2-9 红字部分，查看未通过原因如图 2- 9 红框部分，针对性的进行假期

修改和删除，重新提交新记录。

图 2- 9

2.2.3 请假审核

根据考勤制度，请假审核流程和权限如下图 2- 10：
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图 2- 10

系统将涉及到的审核流程全部在线上完成。

图 2- 11

上级审核时，可以选择通过审核和不通过，不通过理由，点击记录前的+号可以查看。

不通过的理由可以选择并手填，如图 2- 12，通过操作见图 2- 11
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图 2- 12

任何一个审核环节未通过审核，请假人都可以实时查看原因，并修改假条，重新进入审核流程。如图

2- 13

图 2- 13

假期审核通过后，在请假列表里，单个请假记录是显示“通过（朱灵）”表示全部审核通过，假条生效。

如图 2- 14.
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图 2- 14

2.3 考勤管理

2.3.1 考勤列表

点击考勤管理菜单下的考勤列表菜单进入考勤自我管理页面（如下图 2- 15）。在此功能下可以看

到每日的两次打卡时间和迟到详细。

因请假，公出而造成的无打卡数据情况，需要先走请假申请和公出申请，本功能下的补签，只针

对忘记打卡时做的补签操作。

数据更新时间为：每日 11：00，13：00，15：00和 18：00。请在最近时间点之后查看数据。

图 2- 15
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对忘打卡的记录，点补签按钮，进入补签申请页面，如图 2- 16.

图 2- 16

做完请假和补签操作，逐级审核完毕之后，考勤列表显示如图 2- 17。

图 2- 17
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2.3.2 补签审核

有补签审核权限的有经理，部门负责人，总经理，人事经理。员工提交补签申请后，直接上级的

补签审核页面会有相关记录，如图 2- 18

图 2- 18

点击查看图片证明，选择通过或者不通过，通过如图 2- 19，提交人可以看到审核通过的补签情况如

图 2- 21。

图 2- 19

上级审核不通过，如图 2- 20，申请人可以查看未通过理由，修改后重新提交进入审核流程。

图 2- 20



武汉国信映盛互动技术有限公司

® 版权所有© 武汉国信映盛互动技术有限公司 第 16 页 共 27 页

图 2- 21

2.3.3 考勤导入

此功能为考勤初始数据导入功能，只赋权人事经理，负责考勤的行政人员，界面如图 2- 22。相

关人员工作日每天上午 10点，准时导入前一个工作日的考勤数据。导入之前，务必保证考勤报表的

格式正确，符合导入文档格式规则。

图 2- 22

批量修改考勤状态按钮，为考勤状态按钮。非特殊原因，系统会自动一天 4次自动更新状态，无需手

动。需要特殊更新时，才进行操作。当数据量较大时，此操作花时较长。
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2.4 加班管理

2.4.1 加班列表

点击左侧菜单栏加班管理中的“加班列表”，可以查看本人申请过的加班明细（如下图 2- 23）

图 2- 23

加班证明有 2种：

1. 考勤证明，显示当日的考勤打卡数据。

2. 图片证明，无考勤数据时，需要申请人提交可以证明加班内容和时间的图片证明，待上级审

核。

加班记录的状态有 3种：

1. 待审核（审核人）：等待上级审核加班的过程；

2. 已通过（审核人）：加班被审核通过的完结状态。加班时间可以在请事假中优先补休；

3. 未通过（审核人）：表示加班记录没有被通过，点击记录前的“+”号，查看不通过理由。

2.4.2 加班申请

加班列表页面点击“新增”按钮，进入申请页面如图 2- 24，选择加班开始时间（工作日 从 19:00

开始计算加班），再选择加班结束时间，系统会自动计算加班时长。这里需要注意的是，加班结束时

间有考勤打卡时间做支持的，直接返回当日打卡时间为加班结束时间。加班证明为考勤证明如图 2- 24。
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图 2- 24

无考勤打卡时间时，提交加班申请，需上传证明图片，如图 2- 25。

图 2- 25

提交成功后，会在加班列表页面看到申请的加班记录。等待上级审核如图 2- 26。
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图 2- 26

2.4.3 加班审核

部门经理，部门和总经理登陆系统审核下级的加班申请，从左侧菜单直接进入加班审核页面如

图 2- 27，

图 2- 27

点击查看加班证明，考勤证明会弹出当日的打卡时间。辅助上级判断加班的工作量。如图 2- 28。
审核通过后，提交人的加班列表里，相关记录状态会出现“通过（审核人姓名）”。词条记录无法再删

除和修改。生效后的加班数据时间，累计进补休时间池中，在请假操作中可以进行相关请假抵扣（参

看请假申请 2.2.2）。
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图 2- 28

审核人（上级）对待审核的加班记录的时间和内容有异议，可以点击不通过，选择不通过理由提交如

图 2- 29。在提交申请人的请假列表页面，会看到未通过（审核人姓名）和未通过原因如图 2- 30。

图 2- 29

图 2- 30
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2.5 公出管理

2.5.1 公出列表

点击公出管理下的“公出列表”可以查看公出记录，也可以修改和删除记录，公出审核流程按

照考勤制度和出差制度相关流程执行。（如下图 2- 31）

图 2- 31

在公出列表里，可以看到每条记录的详情和审核状态。其中状态有 3 种：

1. 待审核（审核人）：等待上级审核公出申请；

2. 未通过（审核人）；被上级驳回申请，并查看未通过理由；

3. 通过（审核人）：公出申请通过，还需填写实际返回时间，进行二次审核。

2.5.2 公出申请

点击公出管理下的“公出申请”或者在公出列表里点击“新增”按钮可以新增公出记录，如图

2- 32。提交申请后，会在公出列表中显示公出申请如图 2- 33。然后进入上级审核环节。
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图 2- 32

图 2- 33

上级审核申请之后，进行公出任务，返回后，需填写实际返回时间如图 2- 34，点击“修改”按钮，

更新实际返回时间，然后提交给部长做二次审核确定。

图 2- 34

2.5.3 公出审核

该功能只对所有部门负责人开放，由负责人对当前本部门员工的公出信息进行审核。
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不同部门员工提交的公出申请由不同部门负责人进行审核，公出审核列表可以通过公出起止时间、

部门、姓名进行数据查询，列表显示字段信息：部门、姓名、公出地点、公出事由、公出时间、预计

返回时间、费用预算、审核人、审核状态。如图 2- 35.

图 2- 35

公出审核操作：

部门负责人进行审核，有通过和不通过两种操作，当不通过时需要选择未通过原因或手动输入原

因如图 2- 36。

图 2- 36

部门负责人审核通过，状态会更改如图 2- 37.
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图 2- 37

2.6 查询管理

2.6.1 查询列表

查询管理主要是查询各类考勤数据如图 2- 38，考勤数据，加班数据，假期数据和公出数据，审

核通过后，系统会每日 4 次自动更新状态。

图 2- 38

在考勤记录中，出现红色信息，表示缺乏考勤数据支撑，考勤异常，需要对数据进行关注和处理，

请假，公出，补签，加班操作完成之后，红色信息应该恢复正常。

2.6.2 考勤统计

此功能下可以查询本人和下级的一个时间段内的考勤情况，如图 2- 39。此表非常长，可以用

鼠标进行左右拉拽如图 2- 40，看到考勤的所有信息。对数据有疑问时，可以赶快处理。有任何问题

可以直接联系行政前台来沟通。
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图 2- 39

图 2- 40

2.7 系统管理（系统管理员权限授予）

2.7.1 用户管理

本系统用户角色均同步公司人力资源平台用户信息，在本功能下另外对考勤功能权限进行单独

的赋权。

进入本功能可以查询到公司在职所有员工，如图 2- 41。
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图 2- 41

2.7.2 角色管理

对在本系统有不同人员角色，进行分类做数据字典。如图 2- 42

图 2- 42

2.7.3 排班管理

针对年度做年度排班，分出工作日，法定休息日和法定节假日。是考勤系统的数据基础。如图
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2- 43。

图 2- 43

管理员选定节假日的时间，进行日期定义操作，如图 2- 44。此功能一年可以操作一次，其他时

间不建议频繁操作。

图 2- 44
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