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1.考勤模块简介

1.1 考勤管理介绍

（1）考勤管理是企业事业单位对员工出勤进行考察管理的一种管理制度，包括是
否迟到早退，有无旷工请假等。
（2）考勤功能包括排班管理、请假管理(带薪年假管理)、补签管理、加班申请管理、
日出勤处理、月出勤汇总等。

1.2 界面展示

主要展示展示功能栏、员工考勤状态

1.2.1调薪天数调整

使用场景：如果员工有特殊情况扣减工资，或者多给予几天薪资等情况，可以通过
调整计薪天数来实现；
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1.2.2考勤状态更改

如果员工的考勤状态需要更改，可以点击该员工当天的状态格，在弹出框中进行勾
选更改。
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管理员可在考勤状态弹窗内查看员工审批中的请假、外出、出差、外勤、补打卡以
及销假、销外出、销出差，此时，若需要修改员工的考勤状态需等待审批流程结束之后
再进行操作。

2.考勤设置

2.1 打卡设置

点击右上角“设置”，进入考勤设置页面
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添加对应的打卡 GPS地址或者WiFi地址、人脸打卡，下方设置补打卡、入离职
规则及晚下班补贴等规则
人脸打卡

（1）开启人脸打卡后只能通过薪人薪事 App进行打卡，
（2）开启人脸打卡后人脸录入过程需要一些时间（一般为几秒），为避免影响员
工打卡，建议您在下班打卡前开启人脸打卡

注：员工不能自助修改已录入的人脸，需企业管理员在系统中删除后重新录入

注：管理员开启人脸打卡后，员工在移动端打卡时会提示“管理员已开启人脸打卡，请
先录入人脸”，员工点击确定根据提示做相应动作即可，录入完成之后提交，管理员就
可以在管理员端看到员工录入的照片
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2.2 出勤设置

注：
（1）考勤方案搜索，如方案过多，可通过右上侧模糊搜索进行快速查询
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2.2.1添加坐班方案

后续月份顺延：如果勾选此项，则操作按周次排班之后的月份将批量设置，按照当
前周次设置日期。

注：填写考勤名称，不能和其他考勤方案名称重复

（1）出勤规则：
①不打卡

a.设置为不打卡后，管理员配置好GPS、wifi 打卡方式，员工也可正常打卡；
b.不打卡员工每天默认为正常出勤。

②一天两卡
设置为一天两卡，员工需要在早上上班之前和晚上下班之后打卡，系统会根

据设置的考勤时间判断迟到早退旷工等。
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③一天四卡
考勤方案设置为一天 4卡后，员工必须一天打 4次卡，系统自动判定上午迟

到、早退、旷工，下午迟到、早退、旷工。上午打卡必须在上午的“最晚签退”之前；
下午打卡必须在下午的“最早签到”之后。
（2）特殊设置：

如设置豁免时间 10分钟，则员工可晚来和早走 10 分钟，不算迟到早退。
如设置弹性时间 30分钟，则员工当天只要上够足够的时长即可。会根据设置的考

勤上班时间自动往后延长下班时间。

注：若安排法定节假日上班，请到“加班设置”中设置加班费计算规则

外勤打卡和外勤申请
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（1）外勤申请
①通过外勤打卡选项，可选择“全天”或者“上下半天”；如选择全天则当天只需要申

请一次外勤打卡，则全天出勤正常；如选择上下午则需要员工上下午各申请一次外勤打
卡；

②在外勤申请页面，填写审批所需信息后，点击“提交”，提交外勤申请，需走审
批；

③外勤申请审批通过后，记录“外勤”状态，不生成打卡记录

（2）外勤打卡
①开启外勤打卡，员工尝试打卡失败后可以申请外勤打卡，勾选“必须上传图片”

限制员工在外勤打卡时必须上传图片。
②外勤打卡成功后，生成打卡记录，不记录“外勤”状态；
③员工可在“我的考勤”处可查看当天的外勤打卡记录，员工的部门负责人或汇报

对象在“工作通知”处可查看员工当天的外勤打卡记录；

（3）弹性打卡和晚走晚到：
①一天两卡班次中，可分别开启，也可同时开启；
②针对前一天下班很晚的场景，当晚走晚到设置的晚来时长覆盖第二天的工作时
长时，第二天可不到岗；

例如：
出勤时间：09:00-12:00 14:00-18:00
前一天晚走第二天享受晚来 7小时福利
第二天不打卡；第二天考勤状态正常

③配置第二天在享受了弹性和晚走晚到的福利后，可另外设置最晚到岗时间，该
时间为非必填：

2.2.2添加排班方案

使用场景：电商部门需要单独给客服进行排班。
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2.3 申请设置

点击“申请设置”后可按照公司实际情况开启和编辑已有的假期类型和规则。

2.2.1假期设置

以“年假”为例，演示假期如何设置。
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司龄：是根据员工模块员工入职时间+司龄调整天数进行计算得出；
工龄：是根据员工模块首次参加工作时间+工龄调整天数进行计算得出；

（1）按司龄计算
根据员工入职的自然年，设置每年对应的年假天数(司龄年假计算以员工入职

时间为依据).
如果员工入职满一年之后才有年假，可以将入职第一年享有年假天数设置为

0，这时后面会出现“不满 1年不发年假”的选项，勾选后，入职满 1年时，按时间折算
发放年假，员工可申请入职第 2年的折算后年假天数。不勾选则按正常标准发放。

入离职员工，自动根据国家法定进行折算。入离职员工当年年假=员工为公司
服务的天数（自然天）/365*当年年假基数。

（2）按工龄计算
年假按工龄统计需要完善员工岗位信息中的“首次参加工作时间”。设置工龄

满多少年对应的年假天数，系统会根据“首次参加工作时间”计算出年假发放时员工应当
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享有的当年年假总天数。

（3）按工龄、司龄计算
部分公司年假会同时根据工龄和司龄来计算。如果同时开启司龄和工龄，会

出现统计方式的选项，可以选择年假取司龄工龄之间较大值或者工龄加司龄的计算方
式。

（1）可以设置年假最晚有效期，如果关闭此开关表示年假永不清零。
（2）其中年假折算规则：系统支持四种折算规则，可根据公司实际情况进行选择。
（3）按当前时间折算可请年假是指员工是否可以预支当年年假。比如年假 1月 1

日发放，员工当年一共有 N天年假，但是本自然年度还未结束，所以员工请假时可请天
数要根据当前时间折算，即：当年在职天数/365×N。

（4）可设置员工试用期是否能请年假，如开启开关则表示试用期不可请年假。
（5）可选择开启或关闭年假剩余天数大于固定值时不可请病假/事假的开关，输入

天数最多可支持两位小数，例如打开事假限制开关并输入 0.5则当剩余可请年假大于等
于 0.5天时不可请事假；打开病假限制开关并输入 0.5则当剩余可请年假大于等于 0.5
天时不可请病假。

（6）剩余年假结转上限：设置“剩余年假结转上限=5天”后，员工由上一年结转至
下一年的剩余年假最多只能结转 5天，手动修改的剩余年假不再参与上限值的计算；

（7）可按照聘用形式、适用类型等为不同员工设置不同方案。

注：其余假期设置与年假类似，设置好假期工资发放比例、具体假期规则以及适用范围
即可。

2.3.2假期申请

员工在手机端可发起请假、加班等申请，按照实际情况填写后会自动匹配系统设置的假
期方案来判定考勤状态。

（1）出差申请
申请设置页面可设置出差的计算规则：按工作日、按自然日；
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①员工申请出差/销出差（按工作日）
a.不支持休息日申请出差/销出差
b.申请出差/销出差时，申请天数=工作日申请出差/销出差天数，显示格式为：x

天（已经扣除 m天节假日）
c.提交申请时，若审批流程中已设置关于“出差时长”的分支条件，此时，条

件中的“出差时长”的计算规则为：出差时长=申请天数=工作日申请出差天数
d.提交申请时，若审批流程中已设置关于“销出差天数”的分支条件，此时，

条件中的“销出差天数”的计算规则为：销出差天数=工作日申请销出差天数

②员工申请出差/销出差（按自然日）
a.支持休息日申请出差/销出差
b.申请出差/销出差时，申请天数=自然日申请出差/销出差天数，显示格式为：y

天（已经扣除 n天节假日）
c.提交申请时，若审批流程中已设置关于“出差时长”的分支条件，此时，条

件中的“出差时长”的计算规则为：出差时长=申请天数=自然日申请出差天数
d.提交申请时，若审批流程中已设置关于“销出差天数”的分支条件，此时，

条件中的“销出差天数”的计算规则为：销出差天数=自然日申请销出差天数

③出差状态
无论出差设置是“按工作日”或“按自然日”，只要申请了出差，工作日和休

息日均会记录该出差状态，包括考勤状态弹窗、每日情况表、我的考勤页面

④工资自定义公式
a.工资模块自定义公式中可添加字段中新增“出差（工作日）”、“出差（休

息日）”、“出差（法节）”、“出差（总）”，均为数值类型
b.工资模块自定义公式的条件中新增“出差（工作日）”、“出差（休息日）”、

“出差（法节）”、“出差（总）”，均为数值类型
c.“出差（工作日）”：来源于考勤归档数据中的“出差情况”表中的“出差

（工作日）”，单位为“天”，即员工当月工作日出差的天数，不含法定节假日自
定义为工作日时的出差

d.“出差（休息日）”：来源于考勤归档数据中的“出差情况”表中的“出差
（休息日）”，单位为“天”，即员工当月休息日出差的天数员工当月工作日的天
数，不含法定节假日时的出差

e.“出差（法节）”：来源于考勤归档数据中的“出差情况”表中的“出差（法
节）”，单位为“天”，即员工当月法节出差的天数，含法定节假日自定义为工作
日或为休息日时的出差

f.“出差（总）”：来源于考勤归档数据中的“出差情况”表中的“出差（总）”，
单位为“天”，即员工当月总的出差天数

⑤员工申请调休/销调休
a. 支持销调休只销部分
b.支持销调休可销多次

（2）外勤申请
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①同一时间段内，可申请多次外勤；审批通过后，状态为外勤
使用场景：一天内会拜访多个客户，每次拜访后可申请外勤进行审批确认

②同一时间段内，申请出差后可继续申请外勤；审批通过后，状态为出差；销出差
后，状态为外勤

使用场景：用户先申请出差，到达出差目的地后申请外勤，确认真实到岗
③同一时间段内，申请外勤后可继续申请出差；审批通过后，状态为出差；销出差

后，状态为外勤
使用场景：用户先到达出差目的地，申请外勤确认到岗，再补申请出差

2.4 扣款设置

可设置迟到（或早退）不同分钟数、不同次数的扣款规则，并支持迟到、早退导致
的旷工可以按天或按小时进行规则设置；补签的不同次数扣款规则；自定义旷工扣款倍
数。
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2.5 加班设置

（1）日时长折算：可设置 X小时=1天，当员工加班有效小时为 X小时时，自动折算
为 1天。
（2）加班规则：

①可设置工作日、休息日、法节（工作日）、法节（休息日）是否能允许加班，以
及加班的补偿方式，当只勾选“调休假”或“加班费”时，默认以该种方式补偿给员工，当
两个都勾选时，员工可自己选择想要什么补偿方式；

②可申请时间段设置，可设置允许加班开始时间和允许加班结束时间，员工提交申
请时只能在规定的时间范围内提交申请；

③出勤时间申请加班：开关关闭时，员工申请加班时，若加班时间和考勤时间无重
叠，则可成功发起加班申请；若加班时间和考勤时间有重叠，则不允许发起加班申请；
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允许发起休息时段的加班申请，若开关开启，则任意时间均可发起加班申请成功。
（3）加班时长：

开启后限制员工每次提交加班申请必须大于 A小时小于 B小时时才可以提交申请。
（4）加班申请限制：

支持配置每周/每月允许的累计加班时长，当员工累计加班超过该限制后不允许再次
发起。
（5）计算规则：

①按审批单计算有效时长
A. 不勾选加班需要有打卡记录：只要审批通过后，加班校验通过，加班有效小时

数=审批单提交的小时数。
B. 勾选加班需要有打卡记录：审批通过后，员工需要在申请的加班开始时间前以

及加班结束时间后 2小时各打一次卡才能校验通过，否则加班校验不通过，有效时长为
0.

②自动计算有效时长
A. 勾选员工不需要选择加班时间段：员工提交申请时不需要选择时间段，只需要
选择某一天，系统按照加班规则中设置的允许加班开始时间和允许加班结束时间与
员工打卡时间取交集，自动计算加班有效时长。

比如：工作日可申请加班时间段为 20:00-04:00，员工提交了工作日的加班申请
吗，实际打卡时间为 19:00-21:00，则员工加班有效时长为 20:00-04:00与 19:00-21:00
的交集 20:00-21:00，有效时长为 1小时。
B. 不勾选员工不需要选择加班时间段：员工提交申请时需要选择时间段，系统按
照员工提交的加班申请中的加班时间段与打卡时间取交集，自动计算加班有效时
长。

比如：员工提交的加班申请为 19:00-23:00，实际打卡时间为 20:00-22:00，则员
工加班有效时长为 19:00-23:00与 20:00-22:00的交集 20:00-22:00，有效时长为 2小
时

（6）舍去规则：
在加班方案中开启舍去规则的开关后，员工进行加班申请后加班有效时长会按设置

的规则进行舍去。
（7）离职自动结转剩余调休

支持员工离职时自动结转剩余调休，并统计在离职当月的考勤报表中。

（8）加班时长定时结转
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1.管理员可设置定时结转的日期，以及当天需结转的加班范围、结转时长信息，如 1月
份结转上年加班仍未调休完的时长。

2.系统将在指定日期结束后，定时将指定范围内的加班的剩余调休可用时长进行结转。
结转后的加班费时长将随着当月的考勤一起统计。

2.6 考勤机设置

3.考勤报表

考勤报表，分为“考勤统计”“扣款统计”“每日情况”“加班情况”“打卡情况”“原
始打卡记录”“请假情况”“出差情况”“工时情况”表
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（1）考勤统计表
考勤统计表中会统计所有员工的请假情况以及所有员工的“计薪天数”数据；

（2）扣款统计表
根据 2.3中开启的扣款方案以及员工的考勤状态自动计算扣款统计，此报表中会展

示每一种异常考勤的次数以及具体扣款金额；
注：
①“签到补打卡数”：统计员工当月申请补的签到卡个数，含补签的“签到时间”

数、“上午签到”数、“下午签到”数
②“签退补打卡数”：统计员工当月申请补的签退卡个数，含补签的“签退时间”

数、“上午签退”数、“下午签退”数
③“补打卡数(总)”：统计员工当月申请的所有补打卡个数，含补签的“签到时间”

数、“签退时间”数、“上午签到”数、“上午签退”数、“下午签到”数、“下午签
退”数；
（3）每日情况表

每日情况表同考勤列表一样，会展示每一名员工每一天的考勤数据。
（4）加班情况表

加班情况表，统计员工本月所有加班时长，及每天的加班时长明细；
（5）打卡情况表

打卡情况会显示员工最早和最晚一次打卡的时间；
（6）原始打卡记录表

原始打卡记录会记录员工每次打卡的时间，可以查看当前计薪月及下一个计薪月日
期范围内的打卡记录；
（7）请假情况表

主要用于查看员工每月请假天数及其归属的方案；
（8）出差情况表

可统计每个员工当月所有的出差情况，包括“出差（工作日）”、“出差（休息日）”、
“出差（法节）”、“出差（总）”以及每日的出差情况；



第 21 页

（9）工时情况表
统计各排班方案的工时明细，包含方案总工时及方案内员工工时。

注：
①“实际出勤工作日”会直接参与工资计算和津贴的计算。
② 考勤报表需手动归档，归档后数据会直接同步到薪酬报表中。新建考勤报表后，

上月考勤数据则不可更改。计薪天数可以在考勤页面手动调整哦。如果考勤数据有变化，
记得重新归档后再算工资~
（10）报表导出
可根据需求筛选字段，导出所需的报表数据

4.导入

可以通过导入批量更新年假信息、批量添加加班记录、批量上传考勤数据。
（1）可以导入员工的年假信息如剩余年假（上一年剩余的年假）、使用天数调整和发
放天数调整等，上传至系统中进行管理和记录。
（2）批量上传加班记录，做加班和调休的管理和依据。上传加班记录，系统会进行判
重。两条加班记录完全相同时，将不会上传成功，防止误操作。上传错误的加班记录可
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删除，无效加班记录可批量删除。
（3）批量上传打卡记录，HR也可以将公司的打卡记录上传，系统按照“设置”中设置的
考勤方案进行分析。
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5.累计报表

累计报表中，可以查看和调整公司年假和加班/调休。

5.1 年假统计

显示当前月份所有员工的年假情况，包括剩余年假、今年年假、总年假、已用年假、已
过期、当前可请。
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注：
（1）今年年假：根据设置的年假规则，当前年假周期应有的年假。
（2）调整（折算）：在员工原年假天数基础上增加/减少天数，该天数按当前时间占本
年时间比例折算，会影响总年假和当前可请。
（3）调整（不折算）：会直接对总年假天数进行扣减/增加。
（4）总年假： 当前年假周期应该享有的年假总数，等于今年年假+使用天数调整+发放
天数调整+剩余年假。
（5）已用年假：员工在当前年假周期使用过的年假天数。
（6）已过期：未用完的剩余年假超过最晚有效期的天数。
（7）当前可请：员工在当前日期可以使用的年假天数，在移动端申请年假时会提示可
请天数。

5.2 加班/调休

点击可以看到员工的加班统计、加班记录、调休记录、加班费记录
（1）加班统计页面是按小时或天统计员工的加班合计，以及对应的加班费合计、调休
合计、已请调休、过期合计和剩余可用。此外还可以根据在职状态快捷查看员工的加班
记录。
（2）加班记录会记录HR批量上传的记录和员工移动端申请加班记录，加班记录表可
以自由选择时间范围查看加班记录。有了加班记录后，会根据公司设置的加班规则，折
算成相应的调休。调休再根据公司规则，展示在员工移动端。
（2）在加班记录中，可以修改调休时长。点击修改按钮，填写要修改的调休时长，调
休统计中会相应更改。
（3）调休记录中会根据加班记录中的调休时长折算调休天数，可选择“按小时统计”、
“按天统计”。可根据企业实际应用场景进行切换。
（4）加班记录的有效期默认是方案设置的有效期，另外可以在批量导入的时候自行填
写。
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（5）新增功能：加班记录表新增“结转”功能。
支持管理员手动结转员工剩余调休可用时长为加班费时长。
管理员在结转时选择待结转的员工、加班范围、结转时长以及要统计的计薪月份信息，
并在确认结转后，系统自动将对应的剩余调休可用时长结转为加班费时长。结转成功后，
请记得重新归档考勤报表，保证同步给工资的数据实时准确。
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6.提醒

提醒功能：是特地为 HR设计的功能
（1）提醒可每天提醒一次，提醒的是有异常考勤的员工。比如月底统计考勤情况
（2）对于考勤异常的员工 HR可以使用一键提醒的功能提醒员工补签等。

7.历史归档

（1）考勤归档报表后，可在历史归档中查看
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（2）工资报表同步社保和考勤的数据
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