考勤系统单位管理员使用手册
一、访问
1、打开ie浏览器或360安全浏览器，地址栏输入i.fzu.edu.cn。输入工号、vpn密码（默认为身份证后八位）。登录后修改相应的资料，点击保存进入门户平台。
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2、 选择快速通道中--人事系统，进入人事系统界面。
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二、单位管理员操作

1、配置管理权限后，单位管理员进入人事系统后会有个考勤管理模块。

2、点击考勤管理—〉考勤信息院系维护—〉设置考勤年月—〉重新计算考勤信息，进行考勤初始化。检查单位人头信息，如有遗漏，联系劳工科。
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2.1、维护缺勤人员名单：选择该人员点击‘出勤状态’列中- ‘全勤’[image: image5.png]I
=]




在弹出的对话款中点击‘添加’维护相应字段

[image: image6.png]#E RIS

[z
[z

EHizE

999005, - BxiRE

999005 BIS:

R

AR
el g

BER:
&

990005 RitpEFEIRR005

e WAER]

Hedandial:
#1tadia:

i
AgfEadia:

005

18R





[image: image1.png]+//iFz.edu.cn/login.portal

| & mixsraman~

. AAE:

2]

&l
B

s RIER: whiq

BEEN EEN



2.2、长期不参加考勤人员的维护 点击考勤管理—〉长假期维护（院系）’菜单。（这个菜单是为了维护请假或其他原因缺勤天数超过30个自然天的人员信息）
点击‘添加’按钮，输入职工号或者姓名，系统自动出现该人员信息，填写相应资料‘保存’即可。
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2.3、选择对应人员，点击‘提交审核’按钮，即可提交到人事处审核。可以在审核状态列看到对应状态情况。（审核成功的人员信息会直接进入考勤情况表）
[image: image8.png]| == | remsrEod 5|

RIS/E: Eh = [EEFLUA o wagsE v mEs pEE
& FittRFat  siE Edadial #1badiE FH FEIRE RIS i
SRHEI002 WAFE -l 2014-11-06. 20141211 36 g Gl ]
SRHEI003  WAFE b 2014-11-01 2014-12-01 31 BfEx




2.4、当所有确认人员的信息维护完成后，点击‘全部提交按钮’提交到院系主管审核。
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2.5、点击考勤管理-‘考勤信息院系主管审核’菜单
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2.6、院系主管点击‘审核’按钮，通过后提交到人事处审核。（院系提交在当月的1到10号提交上月的考勤表）。

2.7、院系主管点击‘考勤汇总表’按钮[image: image11.png]e [Soimien)




，打印纸质考勤表提交到劳工科。（如不能打印请到首页下载安装打印控件[image: image12.png]S| 27 [snmennzns
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或者直接导出打印）
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当人事处还未审核时，可以点击‘收回’按钮修改提交[image: image14.png]
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