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系统安装与需求

1.1 安装需求

HDS人事、考勤管理系统软件是一套在Windows98、Windows NT4.0、Windows2023以

及WindowsXP环境下运营的软件，为了能达成最初设计之目的，发挥其最大之功能，主机

电脑则必需满足以下一些基本条件：

1. 电脑CPU最少为P3，速度500M以上

2. 电脑硬碟剩余容量 50M以上

3. RAM容量64M以上

4. 屏幕分辨率800*600以上，推荐使用1024*768

5. 装有CD-ROM

6. 装有COM PORT

7. 发行方式；光盘（CD-ROM）一张 （15 MB），加密锁一个（插并行口）

8. 运营环境：操作系统WIN9X 、WIN2023、 WIN NT 4.0、5.0、WIN XP

1.2 软件安装

1. 进入操作系统；

2. 将光碟置于CD-ROM；

3. 双击”我的电脑"，双击”HDSManage"文献夹；

4. 双击"Setup.exe"文献，出现如图1-1所示窗口：



     

图1 选择安装组件

在上图所示的窗口中可以选择需要安装组件，有门禁管理系统和考勤管理系统可选项，

也可同时选中。

5. 然后按照安装程序的提醒一步一步的完毕安装。    

1.3 软件运营

1. 确认电脑与控制器之间的转换器已连接好；

2. 点选[开始]-->[程序]-->[HDS门禁管理系统]-->[HDS考勤管理系统] ,进入系统软件；

1.4 系统登录

在登录窗口中输入对的的"用户名"和"密码"后，单击"拟定"，则进入系统操作界面。



                    

图2 系统登录窗口

在进入系统之前，在用户栏中选择合法的系统用户。系统第一次使用时为“Admin”用

户，并且密码为空。无需密码直接点“拟定”进入系统后，“Admin”用户可以设立自已的

密码，具体设立方法请参见【系统】菜单下的【密码设立】。“Adimin”用户具有对系统完

全操作权限。如，能进行权限分派，数据库清空，备份数据等所有权限。

2 软件界面介绍

软件操作界面重要分为“菜单”、“工具栏”、“功能列表”、“信息窗口”和“工具

栏”五个部分。



状态栏

编辑工具栏

标题栏 任务栏 主信息窗口 主菜单工具栏 标题卡

图3 系统主界面图

2.1 标题栏

显示软件的名称“HDS人事考勤系统”，和当前操作窗口的菜单名称。

2.2 菜单栏

“菜单栏”有系统、查看、人事管理、考勤设立、考勤数据、考勤记录、数据库维护、

窗口、帮助等，每项下面又有子菜单。

2.3 任务栏

位于屏幕的左边列表，可以在【查看】－>【工具栏】中选择对其打开或关闭。



2.4 主信息窗口

选择相应操作菜单则打开界面于主窗口，如图1、显示的为“职工”信息窗口。

可以同时打开多个数据表，在其间任意切换，互相参照。多级子菜单，会以“标题卡”

的形式显示于信息窗口上方。

2.5 快捷工具栏

“快捷工具栏”中列出了系统常用的功能。用户可直接单击相应的按钮进行操作。

2.6 编辑工具栏

在进入任何一个配置界面时，界面中所显示的数据都是处在只读状态。假如需要修改必

须先单击窗口底部工作栏中的“编辑”按钮。在完毕修改后，再单击工具栏中的“保存”按

钮将修改后的数据保存到数据库中。

进入每个配置界面后，在窗口的底部都有操作工具栏。下表列出工具栏上每个图标的含

义。

图标 含义

进入编辑状态。

保存修改，退出编辑状态。

新建。

删除。

查找。

帮助。

表1 编辑工具栏按钮列表



3 操作环节

3.1 人事管理（基本资料信息的录入）

3.1.1 部门、职位的录入

在【人事管理】菜单下，选择【部门、职位信息】，进入设立界面。

图4  部门设立界面

【说明】

1．部门设立：填入公司所有部门信息。涉及部门编号、部门名称、部门描述等信息。

2．职位设立：填入公司所有职位信息。涉及职位编号、职位名称、职位描述等信息。

3.1.2  职工信息的录入

单击工具栏上的“职工信息”按钮，进入设立界面。



通过编辑工具栏，可以对其人员进行增长、修改、删除、查询、提供帮信息等。

图5  增长职工操作界面

【说明】

1．增长职工

单击工具栏上的“增长”按钮，增长职工。

在“增长职工”窗口中，一方面选择要使用的卡或输入卡号，然后选择部门，职位，

姓名、相片等信息，最后单击“拟定”按钮，系统将增长新的职工。

2．修改职工信息

点编辑按钮，再选中要修改的的职工，在窗口上部修改该职工的信息。

3．找查职工

点击编辑工具栏上的“查询按钮”



－>出现对话框，在下拉列表中选择条件，再按条件输入查询内容，点“开始查找”

即可找到。

4．删除职工

选中要删除的职工，单击工具栏上的“删除”按钮，即可删除。

3.1.3 节假日设立

在【考勤设立】菜单下，选择【假日设立】，进入设立界面。

图6  假日设立界面

【注意】：考勤系统软件与门禁管理软件装在同一目录下、则同为一个数据库，若在门

禁软件中录入了基本信息则在考勤管理软件中可省去上面操作环节。



3.2 设立数据库途径

在【考勤设立】菜单下，选择【设立数据库途径】，进入设立界面。

图7  设立数据库途径界面

【说明】

1．共用门禁系统数据库

当门禁系统软件与考勤软件没有安装在同一目录下时，而刷卡的记录想从门禁

数据库中获得，则需选择此项，并还需指出门禁数库所在位置。

2．使用独立数据库

指考勤软件当独安装，连接专门的考勤机，刷卡记录直接通过“采集刷卡数据”

采集至考勤数据库。

3.3 考勤设立

3.3.1 外出类型设立

在【考勤设立】菜单下，选择【外出类型设立】，进入设立界面。



图8 外出类型设立界面

【说明】

1．编号：随增长的项目自动增长，一条项目相应于一个编号。

2．外出类型名称：可以根据公司外出情况自行定义。

3．跳过休息日：指在此项外出过程中碰到已排好班的固定休日，是否跳过。若选

择表达跳过，反之不跳过。

4．算出勤：指在此项外出过程中，是否算作正常出勤率。选择表达算出勤，反之

则不算出勤。

5．记录单位：有，天、次、小时、分钟等选项。表达在外出时间段中累计时间的

单位时间表现方式。



3.3.2 考勤点设立

在【考勤设立】菜单下，选择【考勤点设立】，进入设立界面。

图9 考勤点设立界面

当多个同类设备并联时，每个并联设备有一个唯一地址号，下载考勤刷卡数据时，将只

下载此设立范围内设备号的刷卡数据。自动检测只检测1-128范围内的设备号。假如地址号

设立大于128，将不会涉及到其中。

【说明】

1．序号：随增长的考勤点数数目自动增长。

2．考勤点描述：根据考勤点的安装位置进行人为定义。

3．设备编号：表达有多台考勤机时，根据考勤机设定的ID号而设立。

4．区号：每台考勤机最多有4个考勤点，可根据相应考勤位置选定区号。



3.3.3 考勤格式设立

“考勤格式设立”指的是，在进行考勤报表记录过程、和记录后数据输出表现的单位依

据。设立中包含“记录单位”和“换算单位”。

在【考勤设立】菜单下，选择【考勤格式设立】，进入设立界面。

图10 报表记录设立

【说明】

1．记录单位：有，天、次、小时、分钟。

2．换算标准：有，按实际班次算、按8小时算。

【举例】

若有某班次设定为，08：00上班—18：00下班、应出勤的记录单位“天”那么按此班次

排一个月（30天）后：

若“按实际班次算，则此月应出勤为30天

若“按8小时算”则此月应出勤率为37。5天。



3.3.4 班次设立

设立多种班次，如白班、正常班、休息日；上、下班时间；上、下班有效刷卡时间；

上、下班是否必须刷卡。

在【考勤设立】菜单下，选择【班次设立】，进入设立界面。

图11 班次设立界面

【说明】

1、班次编号和时段编号最多可设99个，每增长一个班次或时段则自动在原编号上按序

生成一个班次或时段编号。同一个班次编号可以设立多个时段，如“白班”分为上午、下午

两个时段。则上午时段编号为“1”，下午时段编号为“2”。假如设立班次只有一个时段，

时段编号自动定为“1”。

2、在同一班次名称下需设多个时段时，每一时段的班次名称须一致。如上图中，“



白班”下有三个时段设立，分别为“白班1”、白班2“、白班3”。

3、加班时段：表达将这个时段为非正常上班时段，若按照此时段进行刷卡则在记录时

自动记录为加班结果。

4、休息日时段：若选项择此项，表达此班次中的时段为不计考勤时段。一般单独设定

为一个班次，在排班时可用于固定休假日的班次安排，如星期六、日等。

5、上班时间：指各班次中每一时段应设定的上班标准时间。

6、下班时间：指各班次中每一时段应设定的下班标准时间。

7、上班刷卡可提前：指依据上班标准时间可提前刷卡的有效时间，即，在此时间到上

班标准时间段内刷卡为“出勤”，若早于此设立时间刷卡，则刷卡记录不作登记、为“未刷

卡”。

8、上班刷卡可延后：指依据上班标准时间可延后刷卡的的效时间，即，在上班标准时

间到此时间段内刷卡为“出勤”，若迟于此设立时间刷卡，则被登记为“迟到”或“未刷卡”

 9、上班最多迟到：指依据上班标准时间可延后刷卡的最迟有效时间，即“上班刷卡可

延后”至此设定期间段内刷卡为“出勤”，但上班情况为“迟到”。若迟于此设立时间刷卡，

则为“未刷卡”。

10、下班刷卡可提前：指依据下班标准时间可提前刷卡的有效时间，即在此时间到下班

标准时间段内刷卡为“出勤”。若早于此设立时间刷卡，则会被登记为“早退”或“未刷卡”

11、下班刷卡可延后：指依据下班标准时间可延后刷卡的有效时间，即在下班标准时间

到此时间段内刷卡为“出勤”。若迟于此设立时间刷卡，则刷卡记录不作登记、为“未刷

卡”。

10、下班最多早退：指在下班标准时间可提前刷卡的最早有效时间，即在“
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