宿舍考勤用户手册
1. 宿舍考勤
1.1 宿舍考勤列表
宿舍考勤入口：登录校长账号后，在校园管理>考勤计划>宿舍考勤，宿舍考勤的
[image: ]

1.2 新增宿舍考勤
在宿舍考勤页面点击[image: ]按钮进入新增宿舍考勤页面，添加宿舍考勤时需要输入以下内容。
[image: ]
· 楼宇：填写楼宇名称，字数不超过20字。
[image: ]
· 区域：，填写楼宇下的区域名称，字数不超过20字。
[image: ]
· 楼层：本次填写的楼宇区域的最低楼层和最高楼层，填写最多两位数字。
[image: ]
· 总管理员：从该校已添加教师列表中选取，当该项选取后，“管理员”中显示总管理员姓名（灰字显示、不可取消选中）。
[image: ]  
· 归寝时间：时间控件，需要选择分（如18:35）。该时间作为归寝的条件，即该时间之前最后一条记录为进宿舍，则判断为归寝；该时间作为每天报表出具的时间，当天报表在该时间后生成展现。
[image: ]
· 状态：下拉项包括“已启用”和“已停用”，默认为“已启用”，可手动变更。
[image: ]
· 管理员：除总管理员外，可手动添加其他管理员，选取列表的教师为该校除总管理员外的教师，选取后点击“添加”即可手动取消勾选及删除。取消勾选的教师不具备该条宿舍考勤权限，既不显示管理当前楼宇信息也无权限查看报表。添加的教师不能重复（包括总管理员和管理员）。
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1.3 修改宿舍考勤
从宿舍考勤列表选择某项考勤计划，在右侧的操作栏中点击“修改”，进入宿舍考勤修改页面。
[image: ]

宿舍考勤修改页面操作规则与“新增宿舍考勤”中的数据项填写要求一致。
[image: ]

1.4 删除宿舍考勤
如果需要对某一条宿舍考勤计划进行删除，在宿舍考勤列表找到该计划，点击操作中的“删除”，此时页面会提示“确认删除该考勤？”，点击“确定”删除该条考勤，点击“取消”则不作任何操作。
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1.5 启用/禁用宿舍考勤
新建宿舍考勤时，系统默认是启用状态，如果需要针对某条考勤单独设置启用或禁用，需要在宿舍考勤列表找到该条考勤，点击“修改”进入宿舍考勤修改页面，找到“状态”下拉选择“已停用”，然后再点击“保存按钮”，即禁用该条宿舍考勤计划；同理，若是希望对某条考勤进行启用，则修改页面中选择“已启用”后保存，则启用该条考勤计划。
[image: ]
如果希望对宿舍考勤管理列表批量进行考勤的启用和禁用，需要点击顶部按钮[image: ]进行禁用，此时列表中所有考勤的状态为“已停用”。
[image: ]
同理，将所有考勤状态置为启用，则点击[image: ]按钮即可。

2. 学生管理
学生管理是将学校已建立好的宿舍考勤计划，录入对应的学生信息，登录校长账号后，入口位于学校管理>考勤计划>学生管理。因校长账号具有包括新建宿舍考勤计划及所有宿舍管理员的权限，因为可以查看所有已建宿舍考勤的学生管理内容和数据报表内容。
2.1 学生管理列表
学生管理显示当前管理员管辖的楼宇区域（校长账号可查看所有的楼宇区域），默认显示全部学生列表。列表页中可以对学生信息进行查询，新增学生，对某条学生数据进行考勤记录查看、请假管理、编辑和删除操作。
[image: ]
2.2 数据查询
平台提供两种方式进行学生数据查询，一种是选择楼宇区域及楼层组合查询，另一种是通过输入学生姓名或绑定卡号进行查询。
楼宇区域及楼层组合查询：通过下拉菜单选择楼宇区域后，选择对应的楼层
[image: ]点击[image: ]按钮进行搜索；
输入学生姓名或绑定卡号：在输入框中填写学生姓名或绑定卡号
[image: ]点击[image: ]按钮进行搜索；

2.3 添加学生信息
在学生列表页面点击[image: ]打开学生数据选取页面（如下图）
[image: ]
依次选择年级、班级和学生，选择到对应的学生后点击[image: ]进入学生信息编辑页面。
[image: ]
在学生信息编辑页面中，选择该学生的楼宇区域、楼层，输入房间号，点击[image: ]按钮提交。如果老师录入信息是从学生列表页面通过楼宇区域、楼层的组合查询中进入，则学生页面对应的楼宇区域及楼层信息与查询条件相同。
[image: ]
2.4 修改学生信息
如果希望对某条学生信息进行修改操作，需要在对应的学生信息列表中点击 操作功能下的“编辑”。
[image: ]
在弹出的学生信息详情页面中对学生所属的楼宇区域、楼层和房号进行修改，修改完毕点击保存按钮即可。
[image: ]
2.5 删除学生信息
如果需要对某一条学生信息进行删除操作，需要在学生管理列表中查询到该学生信息，点击操作功能下的“删除”。
[image: ]
当页面提示“是否删除该学生？”点击“确定”即执行删除操作，点击“取消”不做任何操作。

[image: ]
2.6 查看学生考勤记录
在学生列表中选择到某个学生，点击操作功能下的“考勤记录”，即可查看该学生所有宿舍打卡的历史信息。
[image: ]

某个学生的考勤记录，按时间倒序显示其打卡记录，记录时间分为进宿舍和出宿舍。
[bookmark: _GoBack][image: ]
2.7请假管理
在学生列表中选择到某个学生，点击操作功能下的“请假”，即可为该学生记录请假信息。
[image: ]
从学生列表点击进入学生请假信息列表页面，可以查看学生的历史请假记录详情。历史请假记录按以“开始日期”为准，按时间倒序排列，同样的开始日期按录入时间倒序排列。显示项包括考试日期、结束日期、管理员、状态（有效/已取消）、操作（当开始日期大于等于当前日期，显示“取消请假”按钮，其他已过期和已取消情况均不显示）。
[image: ]
点击学生请假记录列表页中的[image: ]打开新增请假页面，选择请假的开始日期及结束日期，点击“保存”后则记录该条数据。

[image: ]

3. 考勤报表
3.1 PC端报表查看
校长账号登录后，PC端考勤报表查看入口位于学校管理>考勤计划>考勤报表，页面打开后默认为所有楼宇区域及日期的考勤报表，显示元素包括日期、楼与区域、全部人数、请假（人数）、应到（人数）、实到（人数）、未到（人数）、查看。
· 全部人数：该日期截止24:00录入的总人数（如2017.6.1 24:00总人数为300人，则该日期总人数为300人计算；2017.6.2 24:00总人数为310人，则该日期总人数为310人计算）。
· 请假（人数）：当天的请假人数。
· 应到（人数）：当天的全部人数减请假人数。
· 实到（人数）：当天的全部人数里，有考勤记录的人数。
· 未到（人数）：当天的全部人数减实到人数。
· 查看：详情按钮点击进入该日期的考勤详情页，
[image: ]
从考勤报表中某项数据详情进入，显示内容包括房号、姓名、班级、班主任、状态、时间、查看（考勤记录）。
· 状态：包括已归寝、未归寝、请假。
· 时间：已归寝和未归寝显示当天最后一条考勤数据时间，若未归寝数据为空或请假状态，则时间显示为空。
· 查看：考勤记录按钮点击后跳转至学生考勤记录页面，

列表中的数据筛选，支持通过楼宇区域、选择某年某月、上月下月翻页的形式查看。
[image: ]
3.2 移动端报表查看
登录爱上学移动端后，在“我”>宿舍考勤中进入查看，可看到按时间倒序显示的宿舍考勤概况报表，显示日期、楼宇、区域、总人数、请假（人数）、未到（人数）、应到（人数）、实到（人数）。

[image: C:\Users\ldm\Documents\Tencent Files\103668169\Image\C2C\C_1JX8Z`{}M@PNF8U6`DN2F.png]
从宿舍考勤报表列表点击“查看详情”，进入到具体某一时间某一区域的考勤详情，显示该宿舍考勤计划中所有未到的学生考勤信息。
[image: C:\Users\ldm\Documents\Tencent Files\103668169\Image\C2C\4%GA~WOB30A]H]SZEC2S6VV.png]
点击某个学生进行“查看”，显示该学生历史所有的打卡记录，按时间倒序排序，查看事件包括进宿舍和出宿舍。
[image: C:\Users\ldm\Documents\Tencent Files\103668169\Image\C2C\KKNX%YBI{Q@]N65HTV0D}VV.png]
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