
 

 

考勤系统基础操作教程（以 4.1 版本为例） 

1.联机设置 

先在软件中添加考勤机，进入考勤系统，点击考勤机设置，打开如下图所示界面 

 

 

确定一下用户使用哪款考勤机，根据型号来确定是哪种类型的机器，目前考勤机分为普通刷

卡型，拍照刷卡型，指纹人脸型。 

其中普通刷卡型又分为 485 型和网络型，不同类型机器的设置均有不同的地方，下面逐一介

绍 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

1.1 普通刷卡型考勤机  

1.1.1  485 刷卡型机器的设置，如下图 

 

串口需要在设备管理器中查看，硬件机号就是考勤机的机号，最大 255 

 

1.1.2 网络刷卡型机器的设置，如下图 

 

硬件 IP 就是考勤机的 IP，需要用户自己提供，并且要在考勤机上设置此 IP 

这两种类型的考勤机设置完之后，都要到 hardwork(考勤机设置工具)中进行通讯测试，打开



 

 

hardwork 的方式有两种，一是在软件根目录下找到 hardwork，如下图 

 

二是在考勤系统中点击人员信息，进去后点击硬件操作，如下图 

 

两种方式打开后出现考勤机设置工具，点击考勤机登记，进行添加或修改考勤机信息 

485 型的设置，如下图 

 
 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

网络型考勤机的设置 

 

设置好之后，点击参数设置，进行通讯测试，如下图 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

1.2 拍照考勤机的设置（以新平台为例） 

 

设置好之后需要启动拍照考勤服务程序，在软件根目录下 

 

 

打开，进行数据库连接参数的设置，如下图 



 

 

 
 

然后将考勤机插上网线并设置好 IP 后，看左下角的启动状态是否显示为 192.168.XXX.XXX 已

连接成功，若是则联机 OK。 

1.3 指纹人脸型考勤机的设置 

 
 

设置好之后，进入人脸指纹考勤管理界面，如下图 



 

 

 

 

 

通讯成功后进入人脸指纹设置标签页，把人员信息上传到考勤机中，操作如下图 



 

 

 

上传成功后，就可以去考勤机上录人脸或指纹了。录完后再把考勤机中录的人脸指纹信息下

载到软件中，分为下载所有人的信息和下载单个或某几个人的信息， 

下载所有人的人脸指纹信息，如下图 

 

 

 

下载单个或某几个人的信息，如下图 



 

 

 

2. 考勤记录下载 

2.1 普通刷卡型机器 

 



 

 

 

 

2.2 拍照考勤机 

在一卡通软件根目录下打开 NewPhotograph 程序，点击考勤机设置 

 



 

 

 

2.3 人脸指纹机 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

3. 班次设置 

3.1 正常班次 

 
要先在正常班次中添加班次，可以理解为基本班次，后面的规律班次与灵活班次都是以基本

班次为基础进行设置的。是否刷卡一栏根据实际情况来设置。 

 

3.2 规律班次 

先增加规律班次的基本信息，如下图 

 

然后添加小班次信息，如下图 



 

 

 

3.3 灵活班次 

操作方法操作规律班次，只不过不用设置倒班的天数，其他都一样 

4. 安排班次 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

5. 考勤规则 

 

迟到早退的设置：可以不同的迟到早退时间段，以便在日报表中查看迟到早退的程度 

考勤卡的位数：此处需要与卡务中心模块中发的卡号位数以及考勤机读卡位数保持一致。否

则会导致下载刷卡记录后，报表中看不到记录 

 

 

此处注意两个地方，加班是否以加班条录入为准以及考勤机机号问题 

软件中此处的默认数值为 61 和 31，普通刷卡考勤机出厂时的机号有时为 55，此时刷卡下载

记录后报表中看不到记录。需要将考勤机机号设置为 1 或将此处的两个数字改为 99 

 



 

 

6. 修改周末休息方式 

 

 
 

点确定后再点确定，修改成功 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

7. 原始刷卡数据 

 
顾名思义，记录原始的数据，这里的数据不作整理，单条显示 

 

 

 

 

 

8. 考勤日报表 

 


