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1.人事主管功能

輸入公司編號，職員編號填寫默認人事主管 hrmanager，輸入密碼即可登入。

圖 1
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1.1. 首頁

首頁主要的功能包括【提醒】、【我的帳戶】和【修改密碼】，提醒列表會提醒設置休

假類別、默認上班時間、工作更，如已設置則不會顯示。

點擊【我的帳戶】鏈接，顯示用戶名、公司代號等資料，如圖 2所示。

圖 2

點擊【修改密碼】鏈接，修改密碼要填原密碼、新密碼和新密碼確認，如圖 3所示。

圖 3
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1.2. 職員管理

點擊主菜單中的【職員管理】按鈕，系統會顯示職員管理列表頁面，如圖 4所示，圖 4

可以大致分成兩部分：搜尋條件部分和搜尋結果部分。

在搜尋條件部分輸入想要搜尋的職員的資料，點擊【搜尋】按鈕，頁面就會更新搜尋結

果。例如，在【職員編號】文本框輸入“1”並點擊【搜尋】按鈕，那麼搜尋結果將顯

示職員編號含有“1”的實現。點擊【恢復默認】按鈕，系統將會清空所有已經輸入的

搜尋條件，恢復到系統默認的情況，搜尋結果也會恢復到默認情況。

圖 4

在職員列表中，點擊【新增職員】按鈕，系統會顯示職員詳情的新增頁面，填寫對應的

資料，點擊【儲存】按鈕，如圖 5所示。

圖 5
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在職員列表中，點擊【編輯】按鈕，系統會顯示職員詳情的頁面，修改職員資料之後存

儲，就能保存修改之後的職員資料，還可以查看職員的休假列表，如圖 6所示。

圖 6

在職員詳情部分，點擊【重設密碼】按鈕，輸入新的密碼，點擊【儲存】即可，如圖 7

所示。

圖 7
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1.3. 編更

點擊主菜單中的【編更】按鈕，系統會顯示編更列表頁面,默認是<檢視模式>，檢視模

式只能看，不能進行編更操作，如圖 8所示。

圖 8

在編更列表部分，點擊編更列表裡面的【編輯】按鈕，<檢視模式>就會轉成<編輯模式>,

編輯模式才可以進行編更操作，但不能進行搜尋了。編更完成之後點擊左下角的【提交】

按鈕，或者點擊【取消】按鈕轉成<檢視模式>，如圖 9所示。
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圖 9

1.4. 出勤管理

點擊主菜單中的【出勤管理】按鈕，系統會顯示出勤記錄列表頁面，如圖 10 所示。
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圖 10

如果遲到、早退、少打卡，說明會有相應的顏色提示， “--:--（0）”小括號裡面的數

字表示遲到的分鐘數，“--:--”代表沒有可用做計算的打卡記錄，“--:--*”中的星號表示

人工處理異常。

在出勤記錄列表中，點擊【創建或者計算出勤】按鈕，系統會顯示創建或者計算頁面，

如圖 11 所示。選擇按日或按月，選擇年份、月或日期，點擊【創建】、【計算】按鈕

即可創建或計算出勤記錄。另外系統每天都會自動生成當天的出勤記錄。

圖 11

在出勤記錄列表中，點擊【編輯】按鈕，系統會顯示出勤記錄詳情，如圖 12 所示。

圖 12
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在出勤記錄詳情頁面中，對於有異常的出勤記錄，可以點擊【人工處理異常】按鈕，如

圖 13 所示。沒有打卡記錄的時候，可以勾選<人工處理>，就可以手動輸入，如圖 13 所

示。人工輸入的時間後面會有一個*，人工處理異常之後會有一個【恢復為自動計算】。

圖 13

1.5. 考勤點管理

點擊主菜單中的【考勤點管理】按鈕，系統會顯示【WiFi 考勤點】、【地理位置考勤點】

二級菜單，如圖 14 所示。
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圖 14

在手機登入 APP 中，如果登入的職員是人事主管，點擊設置界面中，會出現【WiFi 考勤

點管理】、【地理位置考勤點管理】，如圖 15 所示。

圖 15
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點擊【WiFi考勤點管理】，可查看 WiFi 考勤點列表，點擊“+”，填寫名稱，點擊完成

即可新增 WiFi 考勤點，如圖 16 所示。

圖 16



Smartime 智能考勤系統用戶手冊 11
點擊【地理位置考勤點管理】，可查看地理位置考勤點列表，點擊“+”，填寫名稱，

點擊地圖中的某個地方，經度、緯度、地址則會相應的變化，點擊完成即可新增地理位

置考勤點，如圖 17 所示。

圖 17
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1.6. 休假管理

點擊主菜單中的【休假管理】按鈕，系統會顯示休假列表頁面，如圖 18 所示。

圖 18

在休假列表中，點擊【新增】按鈕，如圖 19 所示，進入選擇職員(休假)頁面。輸入職

員編號系統就會自動找帶有輸入編號的職業，如圖 20 所示。選好職員之後點擊【下一

步】按紐，進入休假詳情，輸入開始日期、結束日期等資料後，點擊【儲存】按鈕即可，

如圖 21所示。

圖 19



Smartime 智能考勤系統用戶手冊 13

圖 20

圖 21

在休假列表中，點擊【編輯】按鈕，如圖 22 所示，進入休假詳情頁面。對審核中的休

假，可以點擊【批准】或【拒絕】，對於已批准的休假，可以點擊【取消】，在休假詳

情頁面，還可以查看職員的休假總結，如圖 23 所示。
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圖 22

圖 23
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1.7. 公司假期

點擊主菜單中的【公司假期】按鈕，系統會顯示公司假期列表頁面，如圖 24 所示。

圖 24

點擊【新增】按鈕，選擇日期，填寫描述即可，如圖 25 所示。

圖 25



Smartime 智能考勤系統用戶手冊 16

1.8. 打卡記錄

點擊主菜單中的【打卡記錄】按鈕，系統會顯示打卡記錄列表頁面，如圖 26 所示。

圖 26

在打卡記錄列表中，點擊【下載打卡記錄】按鈕，系統就會根據搜尋條件中的條件作為

下載報表的條件下載報表，如圖 27 所示。

圖 27



Smartime 智能考勤系統用戶手冊 17

1.9. 系統設置

點擊主菜單中的【系統設置】按鈕，如圖 28所示，二級菜單中包含的【休假類別】、

【默認上班時間】、【工作更】、【系統日誌】頁面。

圖 28

點擊二級菜單【休假類別】連接，進入休假類別列表，點擊【選擇休假類別】按鈕，進

入選擇休假類別頁面，勾選需要的類別，選擇計算方式，點擊【確定】按鈕即可，如圖

29 所示。

圖 29
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點擊二級菜單【默認上班時間】連接，進入每日上班時間設置頁面，如圖 30所示。

圖 30

點擊【編輯】按鈕，填寫相關資料，點擊【儲存】按鈕即可修改每日上班時間設置，如

圖 31所示。

圖 31

點擊二級菜單【工作更】連接，進入工作更列表頁面，如圖 32所示。

圖 32
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點擊【新增】按鈕，填寫相關資料，點擊【儲存】按鈕即可新增工作更，如圖 33所示。

圖 33

點擊二級菜單【系統日誌】連接，進入系統日誌列表，如圖 34所示。

圖 34
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2.分頁和排序

部分頁面，如果資料過多無法完全顯示，系統將會對資料列表進行分頁顯示：

圖 35

如圖 63：分頁的頁碼會顯示在列表的右上角和右下角，點擊頁碼可以直接去到該頁。

如果資料表格的欄目有【上下雙箭頭】，那麽該表格有自動排序的功能，如上圖：Id,

操作時間、IP 地址等均有【上下雙箭頭】，點擊欄目名可以讓資料按照該欄目的内容升

序或者降序進行排序，若按照某欄排序，該欄目的【上下雙箭頭】會變為【上箭頭】或

【下箭頭】，代表排序的方向。
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