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Quy trình sử dụng :
Đối với những nhân viên đăng ký lần đầu.
1. Đăng ký thẻ cho từng nhân viên theo mã số chấm công cho trước; mã số này có 5 ký tự số.

tùy theo cách quản lý của từng công ty mà đăng ký, nhưng để tiện cho việc quản lý nhân viên, chúng tôi đề nghị lấy 2 ký tự số đầu tiên làm mã số phòng ban, bộ phận ; 3 số còn lại là mã số chấm công của nhân viên.
Ví dụ : Phòng Kế Toán có mã phòng là : 01

            Phòng Nhân Sự có mã phòng là : 02

            Phòng Kỹ Thuật có mã phòng là: 03

Mã số chấm công của 1 nhân viên sẽ có dạng như sau: xx xxx

01 xxx là nhân viên của P.Kế Toán. 02 xxx là nhân viên của P Nhân Sự …

Khi nhìn vào 2 số đầu, người quản lý có thể biết được nhân viên đó thuộc phòng ban bộ phận nào, tiện cho việc quản lý.

2 Sau khi đăng ký thẻ cho nhân viên xong, kết nối máy chấm công với máy tính.

Thực hiện: mở phần mềm, chọn máy chấm công cần kết nối, bấm vào mục CONNECT ở trên thanh công cụ.

Đợi trong giây lát, khi kết nối thành công sẽ xuất hiện như hình dưới đây.
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Trường hợp lỗi kết nối sẽ hiện lên chữ Fail in connect, đồng thời trước tên máy sẽ hiện lên chữ X màu đỏ, lúc này cần phải kiểm tra lại xem máy chấm công đã được bật nguồn lên chưa, hoặc các điểm nối đã được kết nối đúng chưa.
3. Sau khi kết nối thành công thì download dữ liệu thẻ và mã số chấm công của nhân viên về máy tính.
Thực hiện : bấm vào mục download user info and fp, chọn Browse user in device, phần mềm sẽ duyệt từ máy chấm công ra tất cả những nhân viên hiện có trên máy chấm công, tách ra và thống kê số nhân viên cũ và nhân viên mới vừa đăng kí trên máy. Bấm nút Download để tải về máy tính

4. Upload tên nhân viên lên máy chấm công.

Để tiện cho việc theo dõi chấm công, khi nhân viên chấm công sẽ hiện lên tên và mã số chấm công. Vì màn hình hiển thị của máy chấm công chỉ hiển thị 8 ký tự tên, nên lúc ban đầu phải đặt tên trong phạm vi 8 ký tự.

Tiến hành : 

B1>Bấm vào mục Employees , lúc này máy sẽ tự động ngắt kết nối.

B2>chọn nhân viên mới chưa có tên, sửa tên và các thông tin liên quan về nhân viên vào các form có sẵn.
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B3> sau khi sửa hết tên, bấm nút Save để lưu lại. 

B4> chọn máy chấm công, bấm kết nối lại.

B5> khi kết nối thành công, bấm vào mục Upload user info and fp.

B6> chọn những nhân viên vừa được sửa tên, bấm nút upload.

B7> sau khi upload xong có thể vào lại mục Employees để chỉnh sửa lại tên họ đầy đủ của nhân viên để xem báo cáo .

5. tạo phòng ban, bộ phận và xếp nhân viên theo phòng ban bộ phận.

Để dễ quản lý, có thể xếp nhân viên vào phòng ban, bộ phận; tiện cho việc theo dõi, xuất báo cáo.

Thực hiện:

B1>bấm mục Department list 

B2> bấm Add để thêm một phòng mới, Del  để xóa, Rename để đổi tên, Employees để xếp nhân viên nghỉ việc tạm thời ( nghỉ không lương).
Lưu ý , vệt sáng màu xanh đứng ở phòng ban nào thì khi bấm Add, phòng mới được tạo sẽ là con của phòng đó.

B3> bấm chọn mục Employees , di chuyển vệt sáng xanh để chọn nhân viên, có thể chọn nhiều người bằng cách nhấn và giữ nút Control khi chọn.
B4>bấm nút Transfer Employee in Interior Departments, chọn phòng ban muốn đưa những nhân viên đó vào, bấm OK để xác nhận.

6. xếp giờ và ca làm việc.
Download attendance logs: Laáy döõ lieäu chaám coâng töø maùy CC veà PC


Download user info and FP: Laáy döõ lieäu teân vaø vaân tay nhaân vieân töø maùy CC veà PC


Upload user info and FP:  : Taûi döõ lieäu teân vaø vaân tay nhaân vieân töø maùy PC leân MCC


AC manage: Thoâng tin treân maùy chaám coâng





Nhaân vieân





Döõ lieäu CC





Baùo caùo





Maùy CC





Maùy CC





Keát noái vôi maùy CC





Ngaét noái vôi maùy CC





Caäp nhaät môùi phaàn meàm





Thoaùt khoûi heä thoáng





Department List: Danh saùch phoøng ban (Theâm môùi vaø xoùa)


Administrator: Phaân quyeàn cho ngöôøi söû duïng


Employees:  : Quaûn lyù nhaân vieân.


Database Option… : Choïn döõ lieäu goác





Maintenance Timetable: Khai baùo giôø laøm vieäc


Shifts Management: Khai baùo ca laøm vieäc


Employee Schedule: Saép xeáp ca laøm vieäc cho nhaân vieân.


Attendance Rule : Caøi ñaët tính toaùn cô baûn cho chaám coâng, baùo caùo





Teân 





Soá theû 





Ngaøy sinh





Chöùc vuï





Quoác tòch





Giôùi tính





Maõ vaân tay
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Phaàn ñöôïc choïn laø user ñöôïc söû duïng.





Add Super Administrator: Quyeàn quaûn lyù toøan boä nhaân trong caùc phoøng ban vaø phaân quyeàn cho caùc user coøn laïi.


Add Department Administrator: Quyeàn  quaûn lyù caùc nhaân vieân taïi phoøng ban maø user naøy ñang hieän haønh.


Level 1 Dep. Administrator: Quyeàn quaûn lyù nhaân vieân coù trong caây phoøng ban maø nhaân vieân naøy hieän haønh, tröø phoøng ban goác.


Add Level 2 Dep. Administrator: Quyeàn quaûn lyù nhaân vieân coù trong caây phoøng ban maø nhaân vieân naøy hieän haønh, tröø phoøng ban cha vaø phoøng ban goác.
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Maõ soá





Ñieänthoaïu nhaø





Phaân quyeàn





Ñòa chæ nhaø 





Ngaøy vaøo laøm vieäc





Ñieän thoaïi caàm tay





Hình  nhaân vieân





Chuyeån phoøng ban





Cho nhaân vieân nghæ taïm thôøi





Add: Theâm môùi nhaân vieân


Save: Löu thoâng tin nhaân vieân


Delete: Xoùa nhaân vieân


Cancel: Khoâng thöïc hieän leänh add





Tìm kieám  nhaân vieân





Nhaäp maõ vaân tay





Phoøng ban
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Choïn phoøng ban roài nhaán OK
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Theâm môùi





Löu





Xoùa





Teân 





Giôø baét ñaàu laøm vieäc 





Giôø keát thuùc laøm vieäc 





Cho pheùp treå 





Cho pheùp sôùm 





Giôø baét ñaàu chaám coâng vaøo





Giôø keát thuùc chaám coâng vaøo





Giôø baét ñaàu chaám coâng ra





Giôø keát thuùc chaám coâng ra





Soá phuùt coâng 





Soá ngaøy coâng 





Baêt buoäc’/Khoâng baét buoäc chaám coâng vaøo





Baêt buoäc’/Khoâng baét buoäc chaám coâng ra





�





Add: Theâm môùi nhaân vieân


Save: Löu thoâng tin nhaân vieân


Edit: Söûa chöõa


Delete: Xoùa nhaân vieân








Theâm giôø laøm vieäc ñöôïc khai baùo töø baûng Timetable








Giôø laøm vieäc ñöôïc khai baùo töø baûng Timetable








Xoùa giôø laøm vieäc ñöôïc khai baùo töø baûng Timetable








Xoùa giôø ñöôïc choïn








�





Caùc thöù ñöôïc choïn





Caùc khoûang giôø ñöôïc khai baùo töø Timetable





Ñaêng kyù giôø taêng ca
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Saép xeáp ca cho nhaân vieân





Khai baùo ca





In danh saùch giôø





Choïn taát caû nhaân vieân





Khoâng choïn taát caû nhaân vieân





Choïn töøng nhaân vieân baèng caùch baám vaø giöõ phím Ctrl vaø click chuoät
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Xem trang tieáp theo ñeå hieåu roõ theâm phaàn naøy.





Choïn giôø töø Timetable





Saép xeáp ca töï ñoäng





Söï kieåm tra check In vaø Check Out





Cho pheùp chaám coâng coù hieâu löïc





Choïn ca vaø xoùa ca laøm vieäc
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Giôø ñöôïc khai baùo töø Timetable.





Söï kieåm tra Check In vaø Check Out


Clock In


By timetable: Theo baûng caøi ñaët töø Timetable


Must C/In: baét buoäc phaûi coù Check In ( Neáu choïn thì baùo caùo seõ baùo vaéng hoaëc baùo ñi treå (tuøy thuoäc vaøo tuøy choïn töø Attendance Rule)


Allow no C/In: Khoâng baét buoäc phaûi Check In ( Baùo caùo seõ xem tröôøng hôïp nhö ñi ñuùng giôø.


Clock Out


By timetable: Theo baûng caøi ñaët töø Timetable


Must C/Out: baét buoäc phaûi coù Check Out ( Neáu choïn thì baùo caùo seõ baùo vaéng hoaëc baùo veà sôùm (tuøy thuoäc vaøo tuøy choïn töø Attendance Rule)


Allow no C/Out: Khoâng baét buoäc phaûi Check Out ( Baùo caùo seõ xem tröôøng hôïp nhö ñi ñuùng giôø.


Cho pheùp chaám coâng coù hieäu löïc


Attendance Active: Cho pheùp chaám coâng  khi chaïy baùo caùo


Holiday: Chaám coâng ngaøy nghæ pheùp


Count OT: Tính giôø taêng ca


Registry OT: Ñaêng kyù giôø taêng ca
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Attendance Rule: Phaàn tính toaùn cho chaám coâng.











Soá record download

















Döõ lieäu coâng ñöôïc theå hieän khi dowload





Laáy döõ lieäu chaám coâng töø maùy





Thoâng tin nhaân vieân coù treân maùy chaám coâng nhöng khoâng coù treân maùy tính (Ñöôïc hieåu laø nhaân vieân môùi- New Users)





Xoùa döõ lieäu





Taûi döõ lieäu





Khoâng choïn taát caû





Choïn taát caû





Teân maùy chaâm coâng





All Users: Seõ taûi toøan boä nhaân vieân veà PC.


New Users: Seõ taûi toøan boä nhaân vieân môùi veà PC.


Select Users: Seõ taûi toøan boä nhaân vieân ñöôïc choïn veà PC.








Thoâng tin nhaân vieân vöøa coù treân maùy chaám coâng vaø vöøa coù treân maùy tính
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