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1、 [bookmark: _Toc7002]考勤分类和入口权限
1. [bookmark: _Toc24433]考勤分类
考勤主要分为校门考勤、室内考勤、宿舍考勤和教师考勤。
校门考勤分为两种：走读生校门考勤和住校生校门考勤；
室内考勤不区分学生类型；
宿舍考勤用户住校生的考勤；
教师考勤，参与者是学校教师，考勤方式为校门考勤。
2. [bookmark: _Toc20231]考勤权限
Web端，考勤入口只有学校账号可见，校门考勤、室内考勤、宿舍考勤和教师考勤分别对应一个服务，需要在管理后台开启相应的服务后，学校账号才可以看到入口。
App端，只有校门考勤和室内考勤的入口。其中，教师账号可见校门考勤和室内考勤，家长账号只可见校门考勤。
[bookmark: _Toc27555]二、校门考勤（web端）
[bookmark: _Toc14050]1.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: ]
[bookmark: _Toc2141]1.1周计划列表-------新建周计划
点击添加新计划，进入创建周计划页面。
1） 考勤计划名称，不允许为空，最多可输入20个字符。
2） 考勤类型，可以选择：走读生考勤或住校生考勤
当选择为走读生考勤时，选择范围会显示出当前学校下所有的班级，即走读生考勤是以班级为单位。
[image: ]
当选择住校生考勤，选择范围显示的当前学校下所有的宿舍信息，即住校生考勤是以宿舍为单位的。
[image: ]
3） 有效期是指这个考勤计划的开始和结束时间，可以填写多个时间。
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。
4） 考勤时间计划
· 最多可添加7个时间计划A~G，最少保留1个。
· 每个时间计划上，最多可添加5个时间段，进校门1~进校门5，最少保留1个时间段。
· 时间段名称可自定义，不允许为空，最多8个字符。
· 下一个时间段进校门时间必须大于上一个时间段出校门时间。
举例：如下图，在时间计划A上，添加两个时间段，进校门1--出校门1 ，时间段为7：00---9:00，进校门2--出校门2 ，时间段为10:00---12:00，代表如果当天打卡记录小于7点钟，则进校门正常。打卡记录大于等于9点钟，则出校门正常；打卡记录小于10点钟，则进校门正常，打卡记录大于等于12点钟，则出校门正常。
[image: ]
5） 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。
如果不分配，当前则不执行任何考勤计划。
[bookmark: _Toc30453]1.2周计划列表-------编辑周计划
周计划列表页，点击编辑，进入周计划编辑页。编辑策略与创建相同。
Ps：已经执行了考勤的周计划不建议修改，会影响已经产生的考勤数据。
[image: ]
[bookmark: _Toc19457]1.3周计划列表-------删除周计划
删除周计划后，将不再继续执行考勤。
[bookmark: _Toc19605]1.4周计划列表-------推送设置
点击推送设置进入推送设置列表，点击新增推送，进入创建推送页面，如下图：
[image: ]
1） 当前计划：显示的是周计划的名字
2） 考勤范围：显示的是当前周计划中对应的考勤类型
3） 时间段选取：获取当前周计划中的所有时间计划A~G，切换勾选不同的时间计划，则对应显示它的时间段（进校门--出校门）。
如果勾选时间计划A中的进校门1---出校门1，则表示，这个推送的数据是时间计划A中，进校门1---出校门1的考勤情况。支持同时勾选多个时间段。
4） 推送时间：点击输入框后，弹出时间选择器，可以设置想要推送的时间。
Ps：填写的时间应在考勤时间段结束之后。
推送内容：包括迟到、早退、缺勤和请假，至少勾选一个，可以全部勾选。如果只勾选迟到，那么推送的数据中将只包含迟到的数据。
推送周期：周一到周日，至少勾选一个，可以全部勾选。如果只勾选周一，表示这个推送只会在周一执行。
5） 教师选择：显示当前学校下所有的教师，至少勾选一个，可以全部勾选。
6） 推送预览：信息填写完成后，会根据填写的内容生成预览。
7） 推送创建完成后，在列表页可以编辑和删除。编辑的策略同创建；删除推送后，将不再执行这个推送。
8） 手机上收到推送效果如下图：
[image: IMG_256]              [image: IMG_256]
[bookmark: _Toc25891]1.5周计划列表-------统计
周计划列表页，点击统计，进入周计划统计页。默认显示：截止到当前日期的前一周的数据。例如11月8日查看，则显示的是11月2日---11月8日的数据，如下图：
[image: ]
1） 支持自定义日期查询。
2） 数据导出，导出excel文件，导出的数据为当前查询条件下的数据。
3） 橘色字体显示出：当前计划参与考勤的人数，选定日期时段范围内迟到、早退、 请假、缺勤人数。
4） 如果是走读生校门考勤，当前只显示走读生的名单。
5） 点击箭头，可以按照“迟到、早退、 请假、缺勤”的升序/降序排列。
6） 点击查看详情，则显示某个学生的所有打卡记录。
[bookmark: _Toc16462]2.考勤统计
校门考勤，点击“考勤统计”进入查看统计数据，如下图：
[image: ]
1）考勤统计显示当天的考勤数据。
2）列表中显示当前学校所有的班级。
3）列表中的各个字段实时统计，当考勤中包含多个时间段，其中一个考勤时间段正常，那么考勤正常的数据则+1，其他字段都遵循此规则。
百分比为：当前字段人数/全班总人数
4） 导出excel，导出当前页面所有的考勤数据
5） 导出异常名单，导出当前页面所有请假、迟到、早退、未打卡、归寝异常的数据。
6） 点击“详情”，进入该班级的考勤详情页：
· 可以根据学段、年级、班级、学生类型字段查询
· 可以按日期查询
· 导出Excel，导出当前页面所有的考勤数据
· 该页面显示当前班级所有参与考勤的人员和考勤时间段
· 当考勤时间段中有一个为迟到、早退、或未打卡，整个考勤状态即为“考勤异常”
· 每个考勤时间段显示该学生的进、出打卡时间
· 点击“查看详情”，显示该学生所有的打卡记录
3. [bookmark: _Toc9535]特殊日期
点击“特殊日期”，进入设置不参与考勤的日期。如下图：
[image: ]
1） 可以按身份设置，只勾选学生/教师，例如：设置11月08日-----教师，则表示，11月8日，所有教师用户不参与考勤，学生用户正常参与考勤。
2） 特殊日期不可以重复设置。
3） 可以删除，删除后，当天考勤计划正常执行。
[bookmark: _GoBack]
PS：校门考勤中的走读生考勤，当每个考勤时间段结束后，会自动给当前班级的班主任推送一条消息，显示当前时间段班级的考勤情况。
文案如下：X年级X班XX：XX至XX：XX时间段内，n名学生考勤正常，XXX、XXX名学生迟到、XXX、XXX名学生缺勤，点击查看详情>
手机上收到消息显示效果如下图：
[image: IMG_256]              [image: IMG_256]
[bookmark: _Toc9283]三．室内考勤（web端）
[bookmark: _Toc10782]1.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: ]
[bookmark: _Toc10887]1.1周计划列表-------新建周计划
点击添加新计划，进入创建周计划页面。
[image: ]
1）考勤计划名称，不允许为空，最多可输入20个字符。
2）有效期是指这个考勤计划的开始和结束时间，可以填写多个时间。
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。
3）选择范围：范围显示出当前学校下所有的班级，即室内考勤是以班级为单位。
4）考勤时间计划
[image: ]
· 最多可添加7个时间计划A~G，最少保留1个。
· 每个时间计划上，最多可添加9个时间段，第1节课~第1节课，最少保留1个时间段。
· 课程名称可自定义，不允许为空，最多8个字符。
· 下一个时间段上课时间必须大于上一个时间段下课时间。
5）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。
如果不分配，当前则不执行任何考勤计划。
[bookmark: _Toc25419]1.2周计划列表-------编辑、删除、推送设置、统计
编辑/删除周计划，推送设置、统计，室内考勤的策略与校门考勤完全相同，请参照校门考勤。
PS：室内考勤，当每个考勤时间段结束后，会自动给当前班级的班主任推送一条消息，显示当前时间段班级的考勤情况。
文案如下：X月x日第1节课8:00~9:00考勤正常X人，缺勤x人，请假x人。点击查看详情>
4． [bookmark: _Toc31541]宿舍考勤（web端）
[bookmark: _Toc23622]1.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: ]
[bookmark: _Toc12371]1.1周计划列表-------新建周计划
点击添加新计划，进入创建周计划页面。
[image: ]
1）考勤计划名称，不允许为空，最多可输入20个字符。
2）有效期是指这个考勤计划的开始和结束时间，可以填写多个时间。
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。
3）选择范围：范围显示出当前学校下所有的宿舍，即宿舍考勤是以宿舍为单位。
4）考勤时间计划
[image: ]
· 最多可添加7个时间计划A~G，最少保留1个。
· 每个时间计划上，最多可添加5个时间段，出宿舍5~进宿舍5，最少保留1个时间段。
· 时间段名称可自定义，不允许为空，最多8个字符。
· 下一个时间段出宿舍时间必须大于上一个时间段进宿舍时间。
5）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。
如果不分配，当前则不执行任何考勤计划。
[bookmark: _Toc14690]1.2周计划列表-------编辑、删除、推送设置、统计
编辑/删除周计划，推送设置、统计，宿舍考勤的策略与校门考勤完全相同，请参照校门考勤。
[bookmark: _Toc3522]2.宿舍管理
[bookmark: _Toc1130]2.1新增宿舍考勤
点击“新增宿舍考勤”，进入创建宿舍信息页面，按页面字段正常填写信息，点击保存即可。
如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc15823]2.2学生管理
1） 可以按照楼宇和楼层进行查询
2） 可以按照学生姓名或卡号查询
[image: ]
3） excel导入，先下载模板，根据模板内容提示，可以批量将学生添加到宿舍中。
4） 添加学生。点击“添加学生”，进入单个将学生添加到宿舍页面：
选择年级、班级、学生，点击“添加”后，学生显示在待添加列表页，状态为被勾选。	如下图：
[image: ]
点击“添加学生”，进入“添加学生信息”页面，选择楼宇信息，输入楼层和房间号，点击保存即可将学生添加到宿舍中。如下图：
[image: ]
5） 考勤记录，点击“考勤记录”，可以查看这个学生的所有的打卡记录。
[image: ]
6） 编辑，点击编辑，可以修改该学生的宿舍信息，也可以将该学生从宿舍中删除，如下图：
[image: ]
7） 删除，点击删除，可以将这个学生从宿舍中移除。
[image: ]
5． [bookmark: _Toc3961]教师考勤（web端）
1. [bookmark: _Toc24349]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: ]
[bookmark: _Toc10169]1.1周计划列表-------新建周计划
点击添加新计划，进入创建周计划页面。
[image: ]
1） 考勤计划名称，不允许为空，最多可输入20个字符。
2） 考勤地点，默认显示为学校，不可修改
3） 有效期是指这个考勤计划的开始和结束时间，可以填写多个时间。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。
4） 选择范围：显示当前学校下所有的教师。
5） 考勤时间计划， 最多可添加7个时间计划A~G，最少保留1个。
6） 考勤时间段，每个时间计划上，最多可添加5个时间段，进校门1~进校门5，最少保留一个时间段。
7） 时间段名称可自定义，不允许为空，最多8个字符
8） 下一个时间段进校门时间必须大于上一个时间段出校门时间。
9） 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。如果不分配，当前则不执行任何考勤计划。
[bookmark: _Toc22268]1.2周计划列表-------编辑、删除、推送设置、统计
编辑/删除周计划，推送设置、统计，教师考勤的策略与校门考勤完全相同，请参照校门考勤。
6． [bookmark: _Toc24284]校门考勤（app端）
1. [bookmark: _Toc13169]教师端
教师登录app，点击“校门考勤”进入，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。
2. [bookmark: _Toc10631]家长端
家长用户登录app，点击“校门考勤”进入，如下图：
[image: ]
1） 显示当前孩子的每个考勤时间段的打卡时间和考勤状态
2） 可以按时间查询
7． [bookmark: _Toc627]室内考勤（app端）
教师登录app端，点击“室内考勤”进入，如下图：
[image: ]
1） 显示每节课的开始和结束时间
2） 显示每节课的课程名字和授课教师，数据从该班级的课程表中获取
3） 显示考勤正常、请假和缺勤的人数
4） 可以点击右上角时间框，按时间筛选
5） 点击”>”,进入详情页，如下图
[image: ]
详情页，显示每个状态（考勤正常、请假、缺勤）的具体名单；
可以按时间搜索；
可以切换查看每节课的数据。
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