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第一章 一卡通CS软件的安装
以“一卡通CS软件6.5.0.12531(2016-06-07)”版本为例
1.1 软件安装的先决条件

安装一卡通CS软件，必须先安装SQL数据库，支持SQL2000或其它更高版本的SQL（如果是SQL2000，需打好SQL2000的SP4补丁）

1.2 软件安装的流程

XP系统可以直接运行安装程序，如果是WIN7系统，建议右键以管理员身份运行安装。
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选择安装语言
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填写安装序列号IC卡序列号如下：

IC卡1.0卡格式，安装序列号为EastRiver4，只使用1个扇区，最大支持卡上金额为6535.5元，为单钱包（现金和补贴余额不能区分开）。

IC卡2.0卡格式，安装序列号为EastRiver5，默认需用到12个扇区（0-11扇区），支持卡余额上百万，并且支持双钱包（现金和补贴余额能区分开）。
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选择安装路径，默认是安装在C盘的，建议将默认路径中的C盘改成D盘（非系统盘），预防重装系统造成数据库丢失。
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选择需要安装的模块，没用到的模块可以不选择：
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初次安装，配置数据库时，直接点确认，软件会提示：数据库“EastRiver”不存在，是否创建，点确定即可创建名为“EastRiver"的数据库。

[image: image6.png]EExEE ===

sgm: |15 SO SwvadiRE  ~]
15 SIS ger R R AT R

| B AR |
smsmsE: B
© it
R
=B I
sgmst: Femew ]





第二章 软件的配置、设备登记和设置

2.1 软件的登录与注册

软件安装完成后，点开桌面的“一卡通CS软件”图标，会出现软件注册界面，初次安装，会有40天的试用期，40天试用期内都可以点“以后再说”，继续登录软件。试用期结束后，将无法登录软件，必须注册软件后才可以继续使用。可请联系您的供应商完成注册。
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第一次登录软件用户名为“Admin”密码为空。第一次登录需要新建一个账套，以后每月第一天会提示“新建账套”直接点“新建”。

创建账套方法如下图   新建----新建---保存
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填写账套月份，然后点“保存”
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建议登录软件，首先就到 档案资料——“公司注册”界面，把使用单位的名称填进去。
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2.2 软件的系统参数配置

     软件使用前，有些关键参数，必须先配置好，后期不能随便更改，需要重视。

     档案资料——系统参数，以下几个主要参数需提前设置好：

工号长度（工号即每个人在系统中的唯一编号），定义好工号位数，如果没有特殊要求，可勾选“自动生成工号（递增）”选项，录入人员时会自动生成。

     [image: image12.png]e IRARISTTRECSITE
EEEE) 2Bz EE 2USH TESS SESE 208 STGESE EGHESA MEXG £SSE oS
e

P

o B | R | MRS | ORRR | KRR | TRIRIASE | SRR |

e TERE: o

BT+ v BiEmTE @) v BiERES @)

GEESED I RIS 58

SANETEH

=meE 1 I%ﬁ@ =

Ea S RETIARE: T

R v TEEHRHE =

s FEBHEEAREEn -

e Sls S5 B

O ( smsizaom . ARBHEREE

BXRBES - I #%@ﬁﬁgg%ﬂ' B

e E = e

e F RAHA- A AR = ol f
Emen > 7 AR BRI B R B

P AR IR z

BRERE E @ BEE© Fif )




系统参数——IC卡设置（此参数仅对1.0卡格式系统可见），定义好“IC卡（1.0卡格式）长度”，默认是6位（1.0卡格式最大可设置7位，且无法超过1048575这个数字，超过会导致发出的卡实际上是空白卡，建议设置为6位）。

2.3 应用密钥设置

     进菜单：档案资料——应用密钥管理
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如果用的1.0卡格式，在此可以定义1.0卡格式的扇区和密钥（密钥必须为12位数字或A-F的字母）。设置好后按“保存”即可。系统开始使用后将不能再修改。

如果用的2.0卡格式，点“2.0卡格式应用密钥设置”旁的“设置”按钮，即可定义2.0卡格式的相关参数，主要是设置“消费密钥”、“充值密钥”和“出厂密钥”，如下图：
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消费密钥和充值密钥：主要是用来保护2.0卡格式卡信息的安全，密钥对应，才能进行消费和充值。

出厂密钥：即卡的初始密钥，初始密钥不对应的卡，将无法在本系统中发卡（非专业人士，请不要随意修改）。

2.0卡格式用到的扇区，默认是0-11扇区，总共占用12个扇区，没有特殊情况，建议不要随意更改。（如果卡扇区紧张，可考虑去掉明细区，即把明细区设置为255，可节省3个扇区，总共占用9个扇区，但一般情况下不建议。）

2.4 设备的登记与设置

      打开设备管理——设备登记，来登记所要用到的设备。

2.4.1 发卡器登记

      以ER-906CV为例，该发卡器是USB通讯，插上电脑的USB口后，系统会自动安装驱动（类似于USB鼠标一样，插上去后电脑会自动识别）。然后在“设备登记”界面，增加设备，按如下图所示登记即可。
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2.4.2 考勤机IP、机号设置及设备登记

      ER-891CT/ER-860CT考勤机上修改IP：

机具上按Ent键，密码“123456”进去机器菜单： “设备管理”—“设备参数”---可以修改机器机号，第3项为“通讯设置”---进入“设置本地IP地址”--可以设置机具IP地址，本地通讯端口，按照默认4001就可以了。
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设备登记：

以机号16，IP地址为192.168.23.131为例登记参数如下图所示，登记好后在消费资料里面将设备归类到餐厅。
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设备登记好后：设备管理---联机操作
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2.4.3设置考勤记录主动上传功能（只对TCP/IP通讯设备有效）

在服务器上，打开“通讯前置”设置机器，分别选中每台机器，点“重置主动上传”，通讯前置程序开始运行后，即可使考勤机实时主动上传数据，同时也能实时监测每台设备的在线状况，绿色就代表机器联机正常。
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2.4.4 设置考勤机的读卡参数

情况一：选中机号，点“测试”，如果测试出来读头类型为3，就可到“高级设备操作”——“设备运行参数”中“匹配读卡参数”，该消费机就可以读到本系统发出的卡。
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情况二：如果测试出来读头类型不是3，则需要用到“891接口测试软件V2.01.413.30”来设置机器的扇区和密钥。

[image: image25.png]‘i\ﬁssﬁuaea

FERE MiRRE SRTH REFES wHER XT  BR

S | RES

BREAT,

\
(& mensE ) [(@isgnE | (@ nsms | [@gﬁgxﬁf]@@
[(Finzms | (o mein | (2awae | [ @ res | (@ 66hes

'COM 1-03" I [A] :2016-06-23 18:2758





[image: image26.png]SRR | st | Teo# | YRDTEE | eRtis | sent BE  |mpicke | T8 | B0me |

TR

#1RRE # 2R

AT EAEERR S

HEERED
HEEFA

S

SR BHERTISEIRN, B B HEE
AR BTS2

1% wENEES

MBICREME, WMRBICKHER,
BEBH12AF, FEBMLAN24

SR AT ST EAT

A RES:

v HE

X BE

(omez | (mees | (ows | [ #w





第三章 部门及人事资料的录入

3.1 部门资料的录入或导入

3.1.1 手工录入部门资料：

资料设定——部门资料——增加

首先增加最大的部门，如名称为“公司”（系统会自动生成部门编号为0）
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其次增加二级部门，如：人事部、财务部、业务部……（部门编号会自动生成为001、002、003……）。

也可以在二级部门下面增加子部门，例如下图中的业务一部、业务二部（它们的部门编码就自动生成为00301、00302……，即每一个子部门，都包含了它的上级部门的编码）
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如果用EXCEL导入部门资料，也必须遵守此部门编号的规则，否则部门结构会比较混乱：
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3.1.2 从EXCEL表格导入部门资料

     点“导入”按钮旁边的三角符号，可看到“从EXCEL导入”的按钮：
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     下面是点开后看到的导入说明及EXCEL表样式两个界面

[image: image31.png](SR B ABRAR |

Excel7H Je:cJEON |

I
ﬁﬁ:?gﬂﬁﬁ%ﬂﬁﬂﬁgﬁ%ﬂﬁaﬁiﬂﬁmv%éﬁ%ﬂ

R A




 [image: image32.png]FEEN ==
AR (BB

A B
1 NS BEH
20 88
3 001 ss
4 00102 bb
Ls|
CIRBCICIN- ()= 94

AR ?gﬂﬁfﬁ%ﬁﬂﬁ%ﬂﬁgﬁ%ﬁﬂﬁ EFESAEI]D REESN

R A





3.2 人事资料的录入或导入

3.2.1 手工录入人事资料

资料设定——人事资料——增加（姓名、工号、部门为带*号的必填项）
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3.2.2 从EXCEL表格导入人事资料

点“导入”按钮旁边的三角符号，可看到“从EXCEL导入”的按钮：
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点开后，可选择导入模版，会自动弹出相应的EXCEL模版

[image: image35.png]& AFE
R

EI=YsC]

21006 0 0|k & 2y d|,5 @
o ek | ER E EUR PR | Rl R0 S

8 e g 9 TSt xm °°

SAAEER

o ABH
O MEH
=20 U5H

O B

I BER

SAELO (SAEEEE) 1)
Becal 3t SNERLO (SASFREBEE) 0
BAER20 (SAREEE) @)
R A SABEFIDRER (SARAEEES) 0
£y =
EAS AR BE (RTEEFIR NE
& e 8

A 0 Fifl





根据模版格式，做好EXCEL表格，就可以直接导入（注意：导入的EXCEL内的部门名称，必须事先建好，如下图中的“行政部”，在上图的部门结构中是不存在的，所以必须先录入EXCEL表格中的所有部门名称，才能导入）：
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第四章 卡务流程

在一卡通系统的使用过程中，首先需要了解的是一卡通中使用的卡片是怎样的一个流向过程，在各个过程中需要完成的操作方法及注意事项的一些问题，首先我们先看一下一卡通卡务的流程图：

    [image: image37.jpg]



4.1 发卡操作

在登记完人事资料后，就可以直接在“卡片中心”中的“发卡”操作来完成发卡操作。
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在“发卡”界面中，点击“用户编号”后带“…”的按钮，调出登记未发卡人员的信息，然后从左边框选择到右边框后，最后点击“确定”即可。返回到“发卡”主界面。

最后点击“发卡”来完成发卡，如下图：
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4.2 卡片挂失与解挂

首先需要对卡片进行挂失操作，挂失后，就可以保证该卡片不能在各类设备上进行刷卡，避免的卡片的金额损失及门禁刷卡安全等，具体操作如下：

进入到主界面的“卡片中心”—>“挂失管理”，
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弹出界面后在上面的查询处按条件查找到需要挂失的人员，然后直接点“挂失” 即可。
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挂失操作完成后，服务器的“通讯前置”程序会自动下发名单给所有设备。

如果还未补办新卡，卡片又找到，可再次来到此界面，找到该卡的挂失名单，选中后，点“解挂”按钮即可。（如果是2.0卡格式，需放卡到发卡机上才能完成解挂）
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4.4 补办新卡

当卡片挂失后，如果丢失的卡确实找不回来了，就需要补办新卡，具体的操作流程如下：
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在一卡通软件主界面中选择“卡片中心”—>“补办新卡”，在弹出的界面中的用户编号的下拉框中选择（或点省略号选择）挂失的人员后，然后点击“补办”即可。

4.6 卡片注销

员工离职，先要将卡注销，注销就是把该卡片从系统中给退出来，然后把该卡片再重新发给另外的人员来使用，这样就可以实现卡片重用的问题。具体流程如下：
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进入到“卡片中心”—>“注销”，在弹出的界面中先进行“读卡”操作，如果存在卡成本的话，则输入卡成本的金额；没有的话默认即可，然后点击“注销”对卡片进行注销操作，注销时，如果卡上有余额，会同时产生退款记录。

如果注销时，勾选了“转离职库”，注销后，也会同时将员工转入离职库。

第五章 考勤功能介绍

     在考勤的操作过程中，我们首先需要确定好考勤操作的基本流程，具体如下：
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5.1 考勤规则的设置

     考勤规则主要作用是定义考勤计算过程中的详细规则，各参数设置不同，考勤计算的结果也不相同。以下介绍一下一些关键参数：
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上班允许提前X分钟打开，下班允许推迟X分钟打卡：设置上班允许提前和下班允许推迟的时间范围（此参数可以按默认，以班次定义里的为准，班次定义里未设置，此处的设置才有效）；

请假计算起始X分钟：定义请假的最小时间单位。

重复刷卡间隔：两次打卡如果没超过此间隔，只能取到第1次。

迟到超过X分钟算缺勤，早退超过X分钟算缺勤：班次时间段内，如果迟到早退超过规定的范围，整个时间段都会被认为是旷工，若无此规定，请设置为0。

迟到扣工时，早退扣工时：勾选后，迟到的时间或早退的时间会从当天的上班工时里减掉。

允许自动套班：勾选后，系统可根据员工的打卡记录，自动判断符合哪个班次的上下班时间，进行自动套班（不建议依赖此功能，毕竟员工打卡如果没有完全按班次规定的时间，有可能造成套错班次或套不到班次。而且班次太多太复杂的情况，也很难套到正确的班次。）
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此页面需注意的，主要是“需加班单”这个参数：

如果未勾选此参数，就只需按班次定义里定义的加班时间打卡，就会自动统计到加班工时；

如果勾选了此参数，就不断要按班次定义里定义的加班时间时间打卡，还要录入加班单，加班打卡的记录才会被统计到加班工时，否则加班无效。

5.2 班次定义的设置

     班次定义，主要是用来定义每个班次的上下班时间，以及打卡的有效时间范围。以下介绍几种班次定义的方法

5.2.1 班次定义——无加班的班次定义设置：
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    以上代表上班提前半小时有效，下班推迟30分钟打卡有效，而晚上则可以推迟300分钟打卡有效，主要用于下班晚走，而又不记加班工时的情况。

5.2.2 班次定义——提前上班或延迟下班加班的设置

     提前上班的加班，即上班早到的加班。

延迟下班的加班，即下班后晚走的加班。

哪个时间段允许提前上班或推迟下班加班，就把那个时间段后的“可加班”打勾，输入加班期间需扣掉的休息时间。另外还需设置“考勤规则”中的相关参数。
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勾选“可加班”后，还需设置如下参数：
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5.2.3 班次定义——加班分时段打卡

     加班分时段打卡，即加班另外打上班和下班卡，设置方法如下：
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5.2.4 设置规律班次（用于倒班）

工厂一类的单位，经常会有两班倒或三班倒，这时需用到规律班次，例如下图创建的一个两班倒，按月倒班的例子，一个月倒一次班：
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上图的意思是，如果某员工排了“白转夜”这个规律班次，就是第一个月上白班，第二个月上夜班…依次类推。

5.3 排班

5.3.1 批量排班（固定班次或规律班次）

     所谓排班，就是分配每个员工每天上哪个班次，选择排班班次，选择员工，再点“排班”，如果班次规定，就选普通班次，如果是有规律的倒班，可以选规律班次：
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5.3.2 从EXCEL导入排班表

     如果上班无规律，无法按普通班次排班，也无法按规律班次排班，就只有到月底汇总每个人每天上的哪个班次，做成EXCEL表格，通过EXCEL表格导入排班表，导入的EXCEL表格，必须按如下界面的样式：

     注意：上面空一行，或写标题，左边第1列是工号，后面的列是日期，日期下面是每个人每天上的班次的编号。（注意此表格里无姓名，导入前需先删掉姓名列！）
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5.4 假日登记

     此功能主要用于登记临时假日，例如法定假日（五一，国庆等），假日当天未出勤，不会计算旷工，出勤则会记为假日加班。
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5.5 请假、出差、手工补卡等登记处理

在主界面中选择“考勤”—>“请假登记”，弹出登记界面，填写“申请人”(必须)，然后在记录栏中输入相关人员的工号、开始时间和结束时间、天数、假类名称，最后保存即可，详细如下图界面所示：
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如果需要查看相关的请假登记情况，可以到如下的界面中查看：
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对于其它类型的登记，基本和以上的设置差不多。详细的操作步骤在此省略了。

5.6 数据采集

设备数据采集，有几种方式：

（1） 手动采集记录

     选中机号，然后点“手工采集记录”。或先点右键，选中全部设备，再点“手工采集记录”：
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（2）实时主动上传：在服务器上重置主动上传即可实现记录实时上传（仅对TCP/IP机型有效）
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（3）轮循采集（定时采集）：一般用于485通讯的机器或不支持主动上传的机器。

     打开“通讯前置”的“系统参数设置”，
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进入“记录采集”界面，勾选“开启轮循采集”，然后选择每间隔几分钟采集一次，还是“每天定时采集”，如果选择“每天定时采集”，下面需设置定时采集的时间和“适用设备”，需双击后点省略号选择机号。
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或者：
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5.7 数据分析

在以上操作都完成后，最后需要在考勤这个方面需要操作的一个步骤为“数据分析”，数据分析的主要目的是把系统中所有的考勤打卡记录、各类请假、出差等方面的登记记录和考勤班次及考勤规则进行一次综合性的数据处理，并生成相关的考勤报表，具体的操作流程如下，进入到主界面中的“考勤”—>“数据分析”，界面如下：
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在该界面中，选择好数据分析的日期，如果部门和工号都没有选择的话，则分析的是系统中所有人员的打卡记录；如果只选择了部门，则分析的是该部门人员的考勤记录；如果输入了工号，则分析的是对应工号的某个人员。线程数越多，同时分析的人数越多，分析速度就越快，但是电脑配置低了，就不建议太多线程数。数据分析完成后就可以查看相关的数据报表。

5.8 查看报表

系统提供丰富的明细与不同类型的记录明细和统计报表，而且每个报表都支持导出保存，可根据需要选择查看，以下是所有默认显示的报表：
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简单介绍几个常用的报表：

（1）考勤刷卡记录：显示每个员工的每一条打卡的原始记录。
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（2）考勤日报表：显示每个员工每天的出勤状况。包括了员工的迟到、早退情况都可以显示出来，同时可以把每天应出勤的时间和已出勤的时间都很好的显示出来，给到操作人员一张简洁的出勤报表，同时还可以分别勾选“迟到”、“旷工”、“出差”等多选框，查询到相对应类型的出勤日报。这样就可以实时、动态的查看到整个公司的出勤情况。
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（3）员工考勤汇总表：该报表的主要作用是统计到每个月每人的应出勤时间和天数及已经出勤的时间和天数的详细信息，同时可以显示出迟到的总时间、请假的总时间、加班的总时间等。
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第六章 离职登记与重新入职

员工离职的正常操作流程应该是：先注销卡，再做离职。如果卡被带走，无法正常注销，可在离职登记时，勾选“立即冻结卡片”。

一卡通6.3（2015-8-28后的版本）和6.5版，在注销卡时就可以选择直接转离职，前面卡务流程里已经讲过，这里就不再截图介绍了。

如果注销卡时没有选择“转离职库”，也可以后期再对相关人员做离职操作，进入到主界面的“资料设定”—>“离职管理”：
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选择人员后，就要选择离职类型和处理方式，处理方式一般默认选择“转入员工离职库”即可。
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转入员工离职库后，如果后续员工重新入职，也可以到“离职库人员”中找到该员工，然后重新入职。

第七章 其它注意事项

     1、服务器电脑上的“通讯前置”需要长期运行，建议设置“记住密码”、“自动登陆”和“开机自动启动”，以便每次服务器重启后，通讯前置能自动运行。
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