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特别声明 
本⽂中使⽤的数据具有保密性质，只适⽤于授权企业查看不得转载或另作它⽤，若造成相关法

律纠纷本公司及相关数据单位依法追究其法律责任。

本⽂所涉及的计算机系统是本公司原有项⽬，⾮授权企业不得⾮法使⽤本公司⾮授权计算机系

统、源码和⽂档。


特此声明

四川千乘奇才⽹络科技有限公司 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摘要 

本系统是⼀款有别于传统考勤系统的系统，传统考勤系统着重于考察相关⼈员出勤率或者考勤
是否迟到、早退，有对在岗状态随时检查的场合⼀般的考勤系统就不能胜任，⽐如政府部⻔⾯向群
众办公情况尤为突出，对办公⼈员时刻形象要求⽐较⾼，督查监督⼈员随时会记录办公⼈员是否擅
⾃离岗、抽烟、玩⼿机甚⾄与群众发⽣纠葛等情况，传统的考勤系统缺乏记录，造成了相关政府和
企业部⻔在⼈员管理中⼤量使⽤纸质记录⽽⼜统计困难的情况。


本系统在听取了彭⼭区党务政务服务中⼼等领导的相关描述后，进⾏了充分的需求分析，既考
虑到对传统系统不⾜的弥补也考虑到系统的性能和⼈机界⾯设计，本着性能优良、操作⽅便和美观
⼤⽅的原则，本公司组织相关需求⼯程师、项⽬经理、项⽬架构师和⾼级⼯程师对系统进⾏了充分
的设计，本系统严格按照软件⼯程标准，在可⾏性分析、需求分析后进⾏了充分的概要设计、详细
设计，编码阶段也按照质量管理标准进⾏系统程序设计，测试阶段更是严格要求。


苛刻的⼯程要求换来了良好的产品质量和客户的信赖，在彭⼭区党务政务服务中的热情推荐
下，系统先后运⾏于眉⼭市⾏政审批局等机构，获得了良好的信誉和各级领导的⼀致好评。




概述 
本系统本着经济⾼效性、可移植性及⼀次编写到处运⾏的设计要求，采⽤了B/S架构的设计模

式，督查⼈员通过使⽤移动端设备如⼿机、平板等运⾏本系统进⾏督查⼯作。管理员通过PC访问服
务器查看员⼯状态和统计员⼯绩效，最⼤程度保证了系统的通⽤性和经济性。


本系统推荐督查考勤系统使⽤平板电脑，管理员⼀般办公通⽤计算机即可。 



第⼆章 督查考勤端 
本章着重描述督查考勤⼈员对本系统的使⽤，本系统主要⾯向移动端，推荐督查⼈员使⽤平板

电脑在相关督查区域移动记录员⼯状态。本⽂档默认⽤户使⽤平板电脑进⾏督查⼯作，具体操作⽅
法如下图所示：

2.1系统登录端


督查⼈员⼿持平板电脑登录，登录制定地址后得到访问⻚⾯，在访问⻚⾯输⼊管理员创建的督
察员账号和密码后点击登录，进⼊督查⼯作⻚⾯，如图2-1所示：


图2-1督察员登录界⾯


2.2⼀键在岗操作

⽤户在进⾏督查操作前必须点击电脑操作进⾏初始化操作（⼤概率绝⼤部份员⼯状态优良，点

击此按钮后默认设置为正常，考察时如果某员⼯出现⾮正常状态才进⾏特殊设置），之后才能根据
所要考察哪个部⻔，从⽽点击进⼊部⻔⻚⾯。如图2-2所示：






图2-2督查⼯作的初始化操作


2.3进⼊部⻔⻚⾯

⽤户在登录成功后，并进⾏必要的初始化操作后，点击任意⼀个部⻔进⼊，并且点击【记录】

符号，进⼊状态选择⻚⾯。如图2.3督查部⻔⻚⾯：


2.3部⻔⻚⾯


2.4状态选择⻚⾯

点击【记录】按钮后，进⼊状态选择⻚⾯，状态列表是个多选框，可以单选也可以多选。如图

2.4状态选择所示：




图2-3状态选择⻚⾯


2.5拍照记录

本系统充分考虑到督查的权威性，在勾选员⼯状态后，可对其进⾏拍照记录，并形成预览，⽅

便督查⼈员、领导复查和员⼯存在的异议进⾏复查。如图2-5所示：


图2-5拍照记录


2.6关闭退出

如此操作，对多个部⻔和特别的不符合正常状态员⼯都进⾏督查记录后，点击【退出】按钮退

出本次考察⼯作，如图2-6所示：




图2-6督查完毕退出


2.7⼩结

本系统本着⽤户极简化操作的原则，在设计上充分考虑了⽤户操作习惯，让⽤户少做⼯作计算

机多做⼯作，由此督查端考勤系统使⽤⽅法介绍完毕，下⼀章将进⼊管理⼈员界⾯的操作讲解。




第三章 督查考勤管理端 
本章将着重描述系统管理⼈员在管理员端的管理操作，其中包括督查⼈员的增、删、查、改的

管理操作，督查状态的增、删、查、改，部⻔的增、删、查、改操作，业绩、排名的统计等⼯作，
并且可以进⾏显示、保存为电⼦⽂档及打印功能。

3.1督查⼈员登录


在督查⼈员⻚⾯，输⼊⽤户名和密码后进⾏登录。如图3-1所示：


图3-1管理员登录⻚⾯


3.2管理员⻚⾯

管理员⻚⾯左侧为功能菜单栏，点击其中⼀个菜单可进⼊相应的功能⻚⾯，如图3-2所示：




图3-2管理员⻚⾯


3.3⼈员添加

点击⼈员管理菜单进⼊⼈员管理界⾯，系统在第⼀次使⽤的时候管理⼈员需要在这⾥添加⼈

员，点击【添加⼈员】按钮弹出“添加⼈员”对话框，输⼊⼈员名称、部⻔、电话等相关信息并确
认，其中部⻔若还没有在选择框⾥，那么请点击【添加部⻔】，添加界⾯如图3-3⼈员添加所示：


图3-3⼈员管理添加


3.4⼈员查找

在检索条件区输⼊相关检索条件，可以对⼈员进⾏部⻔分类、名字分类等检索，从⽽尽⼼快速

的⼈员定位操作，图3-4⼈员查找所示：




图3-4⼈员查找操作


3.5信息修改及删除

当⼈员信息变更，⽐如⼿机号码更换时，需要对⼈员信息进⾏进⾏重新记录，点击【操作】选

择【修改⼈员信息】，弹出修改界⾯，当⼈员出现离职时，点击【删除】进⾏删除操作，图3-5⼈员
信息修改及删除所示：


图3-5信息修改及删除


3.6添加部⻔

点击【设置】菜单，进⼊部⻔⻚⾯，在输⼊框中输⼊部⻔名称，点击【确定】即可添加部⻔，

如图3-6部⻔添加所示：




3-6部⻔添加


3.7部⻔修改和删除操作

在部⻔⻚⾯，每⼀个部⻔记录后有修改呢操作和删除操作，点击【修改】按钮后，在弹出的修

改⻚⾯输⼊新的部⻔名称，点击【保存】即可，对于不想再记录的部⻔，直接点击【删除】即可对
部⻔进⾏清除操作，如图3-7部⻔的修改和删除：





3-7部⻔的修改和删除


3.8⾏为管理

⾏为管理在输⼊⾏为名称后，点击【新增】可添加新的⾏为，在点击【修改】按钮后，可完成

对已有⾏为的分值定义，名称修改等操作，修改后点击【保存】即可完成更改操作，点击【删除】
可清除⾏为，【取消】放弃本次更改，如图2-8⾏为管理所示：




图3-8⾏为管理


3.9管理员管理

管理员管理分为管理员和督察员管理，在下拉列表框选择要添加的管理员分类，在输⼊和确认

密码后点击【添加】按钮，即可完成管理员或者查岗员的添加，点击【删除】可完成对管理员或者
查岗员的删除操作，如图3-9管理员管理所示：


图3-9管理员管理


4.1考勤统计管理

考勤统计管理可以按每⼩时、每天来查看，可以点击【查看】和【具体情况】查看具体数据，

也可以点击图表标签⻚，以图表形式直观展示统计数据，为了满⾜不同统计需求，可以在⾃定义统
计中进⾏特殊的统计⼯作，同时，系统根据⼤数据统计，形成了排⾏榜⽅便管理⼈员绩效统计。如
图4-1考勤统计所示：




图4-1考勤统计


4.2每⽇数据查看 
点击每⽇选项卡，点击【查看】即可查看关于这⼀天所有考勤数据，如图4-2每⽇数据查看：


图4-2每⽇数据查看


4.3某⼀时刻督查情况 
选择某⼀天的【具体情况】按钮，点击进去后就可以看到这⼀天有哪些时刻进⾏了督查考勤操

作，选择某⼀时刻后的【查看】按钮即可查看督查考勤数据，如图4-3某⼀时刻督查数据所示：




图4-3某⼀时刻督查数据


4.4图表展示检索结果 
点击图表选项卡，在检索栏输⼊相关检索条件后，点击【查找】按钮，统计数据以柱状图的形

式展现在⻚⾯中，如图4-4柱状图展示


图4-4柱状图展示


4.5⾃定义检索 
⾃定义检索检索条件更加丰富，点击【查找】后形成展示数据，并且可以点击【统计打印】保

存为纸质⽂档进⾏保存，如图4-5⾃定义检索：




图4-5⾃定义检索


4.6排⾏视图 
点击排⾏视图，可以对部⻔和员⼯进⾏排⾏，表现最好的部⻔或者⼈员排在最前，表现不好的

排在后⾯，并且可以点击【统计打印】打印出统计排⾏，以纸质形式保存，如图4-6排⾏⻚⾯所示：


图4-6排⾏⻚⾯


4.7巡查⽇志 
巡查⽇志主要⽤于管理巡查员是不是进⾏了巡查⼯作，什么时候进⾏的巡查⼯作，数据以列表

的形式展示，如图4-7巡查⽇志：




图4-7巡查⽇志


4.8修改考勤记录 
考勤督查⼈员在⼯作中难免会疏忽，造次误操作或者观察失误的情况，为了更正被督查⼈员的

状态，管理员可在考勤记录⻚⾯中定位到员⼯，点击【修改】下拉选项卡，重新选择状态，更正员
⼯当时考勤状态，如图4-8修改考勤记录所示：


图4-8修改考勤记录


4.9请休假统计 
请休假统计可以根据相关检索条件，快速查找所需要⼈员的请假信息，并且展示了相关⼈员的

请假次数及请假时⻓。也可以点击【所有请休假】记录展示所有员⼯的请假记录情况，并且点击
【请假打印】可打印纸质⽂档保存，如图4-9请休假统计所示：




图4-9请休假统计


5.0⼩结 
本章完成了系统功能的具体使⽤⽅法，截图来⾃于现有政府机构数据并进⾏了相应的变更。可

仔细参考本⽂档进⾏实践操作。 



感谢 
本次使⽤⼿册的完成有助于⽤户更加⽅便的学习本系统，在本⼿册编写过程中所使⽤的图⽚和

数据来源于区党务政务服务中⼼和市⾏政审批局等各级政府，同时得到了领导的关⼼和帮助，在此

对政府和领导给予的⽆私帮助表示最衷⼼的感谢！
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