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[bookmark: _GoBack]
1、 [bookmark: _Toc19093]周计划列表
周计划列表，按照考勤名称、考勤类型、有效期、地点、操作，显示每个计划的信息。
[image: ]
2、 [bookmark: _Toc24481]新建周计划
点击添加新计划，进入新建页面。
[bookmark: _Toc16119]1.考勤类型
考勤类型可根据参与考勤的人员不同，分为走读生考勤、住校生考勤和教师考勤。
[bookmark: _Toc31732]2.考勤地点
[bookmark: _Toc20654]2.1学校
走读生、住校生和教师的考勤地点都有学校。
[bookmark: _Toc6492]2.2宿舍
只有住校生的考勤地点有宿舍。
[bookmark: _Toc27889]3.选择范围
走读生、住校生和教师考勤计划，参与考勤的人员不同，选择范围不同。
[bookmark: _Toc8900]3.1走读生考勤
按照学段、年级、班级的从属关系，可逐层展开，勾选的最小范围为班级。参与考勤的为班级中的所有走读生。一个班级只能参与到一个走读生考勤计划中，故参与过某考勤计划的班级，在新建考勤计划时，复选框为灰显不可勾选状态。
[image: ]
[bookmark: _Toc839]3.2住校生考勤
全校的住校生考勤统一管理，各个不同班级的学生，在标记为住宿生后，不会再参与班级考勤，即一名学生的属性，在走读生和住校生中二选一。住校生的考勤范围为学校的全体住校生。
由于考勤原则为，一个人在一个考勤地点只能参与一个考勤计划，住校生是统一管理，所以一个学校的住校生考勤计划，学校考勤、宿舍考勤都只能各存在一个。
[bookmark: _Toc24759]3.3教师考勤
教师的选择范围，为学校的全体教师。根据考勤原则，参与过某考勤计划的教师，在新建考勤计划时，复选框灰显不可再选。
[image: ]
[bookmark: _Toc31912]4.通用项目
其他不同考勤类型通用的计划项目点：
[bookmark: _Toc14470]4.1考勤计划名称
限制最多可输入20字。
[bookmark: _Toc4240]4.2有效期
填写该计划开始和结束的日期，年度重复默认选中。年度重复，即第二年同日期默认仍执行此考勤计划。
[bookmark: _Toc30072]4.3考勤时间计划
考勤时间计划样式按照考勤地点，分为学校考勤样式和宿舍考勤样式。
4.3.1学校
考勤地点为学校的考勤计划，考勤目标是人员在校期间出勤情况，由绿色标记在校时间段。
[image: ]
1. 时间计划A是针对一天中，考勤的具体时间安排。由于学校在不同星期，可能有不同的考勤标准，为此现阶段最多可存在7个时间计划A~G，最少保留1个。 
2. 时间轴上每段绿色标记，表示此段时间需要为在校状态。A点为进校门考勤时间点，B点为出校门。显示的自定义名称最后表现在考勤统计列表中，此处自定义最多填写8个字。每个点的时间可通过拖动改变，或者手动输入时间。
3. 每天具体的考勤时间安排，可能分为上午下午晚课等不同时间段，现阶段最多可存在5个时间段，最少保留1个。
4.3.2宿舍
考勤地点为宿舍的考勤计划，考勤目标是住校生归寝状态，由红色标记在宿舍时间段。
[image: ]
1. 可存在最多7个时间计划A~G，最少保留1个。
2. 时间轴上红色标记，表示此段时间需要为在宿舍状态。A点为出宿舍考勤时间点，B点为进宿舍。显示的自定义名称最后表现在考勤统计列表中，此处自定义最多填写8个字。AB时间可通过拖动改变，或者手动输入时间。
3. 住校生宿舍考勤，只需1个时间段即可满足考勤需求。
[bookmark: _Toc4061]4.4时间分配
将时间计划A~G具体分配到一周中的某天。当天按照所分配的时间计划执行考勤。
[image: ]
3、 [bookmark: _Toc29894]编辑周计划
点击编辑按钮，可进入编辑页面，对计划中的内容可修改。走读生和教师的选择范围，选择过的内容显示为勾选状态，可取消勾选。
4、 [bookmark: _Toc15215]删除周计划
点击删除按钮，可删除周计划，计划中所选的范围，可以释放，再新建计划时，释放的参与考勤的对象可重新选择。
5、 [bookmark: _Toc4659]推送设置（手动）
1.周计划列表，点击推送设置，进入推送设置页面。
点击新增推送，进入创建推送页面，如下图。
Ps：为了方便区别，把这个推送定义为“手动推送”。
[image: ]

1）时间段选取：用户可以切换时间计划A--G，来选择对应的时间段，选定时间段后，设置的推送即是推送这个时间段的考勤数据。
2）推送时间：可以设置考勤时间段之内或之后的时间，如果设置之内的时间，则推送的是进校门的数据，如果设置之后的时间，则推送的是进校门和出校门的数据。
3）推送内容：必填项，可以单选或多选。
4）推送周期：必填项，可以单选或多选。勾选后，周循环推送。
5）教师选择：列出该学校下所有的教师，必填项，可以单选或多选。被勾选的教师都可以收到推送。
手机上，收到推送如下图：显示多少人迟到、早退、缺勤和请假。
[image: ]                    [image: ]
手动推送消息                                       消息详情页                
点击进入，查看详情页。详情页，迟到/早退的学生显示姓名、班级、时间（打卡的时间）；请假/缺勤/归寝异常的学生显示姓名和班级；迟到/早退的教师显示教师姓名和时间；缺勤的教师仅显示姓名；
2. 自动推送
刚才文档描述的是手动推送，与之对应的是自动推送。
自动推送即为：考勤计划中，每个考勤时间段完成，在5分钟后，会给当前计划中参与考勤的班级班主任推送一个消息。
手机端收到推送消息如下图：
点击查看详情，跳到手机端新版考勤页面。
[image: ]                 [image: ]
自动推送消息                                    新考勤页面
3. 编辑和删除推送（手动推送）
推送设置列表，已经创建的推送（手动），可以编辑删除。
编辑的规则与创建相同，编辑保存成功，按照新设定的内容进行推送。
删除推送后，将不再执行推送。
6、 [bookmark: _Toc11485]周计划列表-----统计
周计划列表页，点击统计，可以查看当前计划的考勤数据统计。
[image: ]
1） 默认显示一周的数据，可以按时间和考勤时间段搜索。
2） 列表排序默认按迟到次数倒序排序，可以手动设置点击箭头按照不同的维度排序。
3） 点击“数据导出”，可以导出当前页面的数据。
4） 点击“查看详情”，可以查当前人员的考勤记录。
5） 当时段选择为“全部”时，统计的数据为：当前计划中所有时段的累计。
Ps：统计的数量为次数，即每个时段只要有一次迟到/早退，数量就+1。
7、 [bookmark: _Toc25199]考勤计划----考勤统计
1.考勤计划，点击考勤统计进入，可以按班级查看学生的考勤数据。如下图;
[image: ]
1） 默认显示当前的数据，可以按日期查询。
2） 点击“导出excel”，可以导出当前页面的数据。
3） 点击“导出异常名单”，可以导出当前页面所有考勤异常的学生名单。
4） 考勤数据为实时统计。
5） 统计的数量为次数，即每个时段只要有一次迟到/早退/未打卡，数量就+1。
6） 修改考勤计划，只影响当天及之后的考勤统计。
7） 点击“详情”，进入该 班级考勤详情页。
2. 班级考勤详情页
1） 考勤详情页，可以按班级和学生类型进行搜索，查看相应的考勤数据。
2） 可以按时间搜索 ，查看不同时间的考勤数据。
3） 点击“导出excel”，可以导出当前页面的数据。
4） 点击“查看详情”，可以查看当前人员的打卡记录。
8、 [bookmark: _Toc18877]考勤----手机端
考勤优化后，手机端页面更改，现在页面如下图：
[image: ]
1） 每个考勤计划的考勤时间段只显示进校门的自定义名称和考勤时间。
2） 可以按时间进行查询，查看不同日期的考勤数据。
3） 显示当前时间段考勤正常、异常（迟到和早退）和未到的人数。
4） 当前考勤时间段时间还未开始，列表中状态显示为：未到考勤时间，无法点击进入查看详情。
5） 点击“查看详情”，进入详情页，可以查看该时间段每个学生的考勤情况。如下图所示：

[image: ]
6） 点击“考勤详情”，进入该人员的考勤详情，该页显示他所有的打卡的记录。如下图：
[image: ]
7） 可以按时间查询，查看不同的时间的考勤打卡记录。
8） 考勤异常的数据可以手动置为正常，点击“置为正常”，考勤状态即变成正常。
Ps：考勤未开始的时间无法手动置为正常。
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