一卡通使用说明书


一卡通管理软件(6.25)安装

1、 软件安装

如果是本电脑是作为数据服务器使用，则需先安装SQLSEVRE。

运行安装光碟中的6.25setup.exe文件，选择或创建安装的目标文夹。直至完成。

二、系统配置
1,客户端

在安装完成后产生的目标文件夹中运行  数据连接.exe 文件后如图（6.25--01）：
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                                图6.25--01

2,服务器端

   在客户信息里输入用户名称、单位密码。

   在数据库信息里输入数据库服务器、用户名、密码，再在功能子系统里选择要使用的系统（在系统前面的方框打勾）。（如下图6.25--02）
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                              图 6.25--02

  写完信息后，再选择创建数库（删掉数据库重建），进入创建数据库、重建数据库的操作

如图 （6.25—03）
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                       图 6.25—03  

把这里的信息填完，按确定，经销商代码由经销商提供。如果系统卡类用的是ID卡就不用输入经销商代码。完成后去到系统信息介面，按连接服务器，输入验证密码ODBC（大写），按确定，直到创建成功。在安装完成后产生的目标文件夹中运行“一卡通管理系统.exe”文件即可进入软件系统。

一卡通管理软件说明书

说明：  本系统使用说明书主要针对使用本系统的管理用户和操作员，介绍开发的考勤、收费、门禁一卡通管理系统6.25的特点，并针对管理软件的有关操作，提供使用说明。6.25版本目前提供了中心管理、考勤管理、消费管理.门禁管理、系统管理等子功能。图(6.25—04) 
                          图6.25—04
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1. 一卡通管理系统概述
1.1. 系统概述
一卡通管理系统是我公司针对智能IC卡在企业中的应用，自行开发的管理软件。该软件的开发，完全以客户的使用需求为着眼点，突出用户使用的易用性和管理的灵活性，降低对硬件设备的依赖。因此，企业一卡通管理系统有别于一般IC卡设备厂商自带的使用软件，是为管理中心量身定做的管理系统。随着IC卡在实际应用的不断拓展，本系统的功能也将相应扩展，最终成为智能卡管理的应用平台。
1.2. 系统特点
1.2.1. 友好的操作界面
图形化的操作界面，同Windows平台无缝集成，使用习惯同对windows的操作一致，用户只要了解各功能菜单的含义，基本无需经过操作培训即可使用本系统。
1.2.2. 良好的扩展性和可维护性
系统对机具的管理采用数据库方式，只需要调整对设备地点、设备类型的设定，即可轻而易举的改变系统的拓扑结构、设备类型，具有良好的扩展型和可维护性。
1.2.3. 方便灵活的权限设置
系统提供了灵活的权限设置。将系统的用户根据权限的区别分为不同的角色。定义角色的权限可以方便的定义不同权限等级可以进行的操作。定义用户的角色则规定了用户所属的权限等级，对权限设置的修改非常灵活、方便。

2.企业系统功能详述

2.1通用约定

工具栏包括中心管理、IC卡管理、员工考勤、门禁管理、消费管理.薪资管理。系统管理七大主要模块。每个模块又分为若干子功能，各自功能在左方的功能模块区中显示。
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软件主界面

 2.2窗体结构

· 记录显示区：（如上图）
显示符合条件的数据库记录，每页显示16条记录，通过数据库记录导航条翻页，可顺序翻阅前一页、后一页、最前页、最后页或翻阅指定页号的页面。

· 数据库记录操作工具区：

包括：

增加：点后将添加一个新记录，且此时处于编辑状态；
修改：选取后使当前的记录进入可编辑状态；

查询：查找符合用户输入的关联条件的记录；
删除：选取后将删去当前记录；
保存：对所做的资料修改进行保存；
取消：取消之前的一个动作。

添加：继续增加编辑记录。

全选：选择当前数据库所有记录。

· 选取记录：单击记录显示区的记录即可选取该记录，指定操作的记录对象。

· 参数设置：约定数据范围，包括部门设置、安装位置设置、用户职务设置、卡状态设置、用户状态设置、终端类别设置、终端状态设置。

 （警告：我司将协助用户设置参数，用户对参数应谨慎设置，以免系统异常出错）

2.3系统功能概述


    本系统集人员资料管理，员工考勤管理、消费管理，门禁出入于一体，各个模块相互联系。中心管理模块主要负责用户资料、操作员资料、卡用户资料、终端资料等资料的收集和管理，形成基本的数据集，是整个系统的基础；卡管理针对用户卡的各项功能进行控制，实现对卡的统一管理；考勤管理对考勤数据进行收集、整理和汇总；消费管理对消费数据进行收集、整理和汇总；门禁管理对员工出入门禁进行有效的管理；系统管理主要是对系统参数进行设定。


下面将对各个功能模块的使用进行详细的说明。

2.3中心管理

· 中心管理的功能：是一卡通管理中的资源和权限控制中心，主要解决用户、操作员基本资料的录入和权限管理，并实现对终端机具管理（添加，删除机具，改变机具职能等）。
· 中心管理包括：人员资料管理、设备资料管理、操作员资料管理、采集数据、黑名单管理、考勤授权。
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图2.3.2

2.3.1 人员资料管理
· 功能：实现对一卡通相关用户人员资料的新增、编辑、修改、删除、浏览等功能。发卡前必须在人员资料中录入用户资料。

· 记录包含的字段有(后打红色’*’为必填项)：
编号：可能由软件自增，也可以由操作员自行根据编号的规则为每个用户赋予编号，。

姓名：记录每个用户的姓名。
身份证号码：记录每个用户的身份证号码。

性别：记录每个用户的性别。

部门：将用户和操作员按组成组况划规为不同群组便于管理。

个人密码：就是用户的编号。也可以自行输入。

· 具体按钮使用说明：

查找：可以让管理员从编号或名称中选择一个作为查找字段，从输入的查找的关键字中找出符合要求的单个人员或相应条件的所有资料。

新增：管理员可自行添加新用户，添加的内容包括：基本资料和详细资料。基本资料有：单位、部门、编号、姓名、性别、入职日期，(后有红色’*’为必填资料)。详细资料有：职务、学历、身份证号码、个人密码、出生日期等，为选填资料。
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修改：可以修改光标停留所在的记录
删除：可以删除光标停留所在的记录。

报表：可以按照用户的要求生成报表。

刷新：按原有或默认条件重新刷新表格内容。

调部门：可能把员工调去另一个部门。

读卡：可卡从读卡器看员工的信息.

2.3.2 设备资料管理


[image: image8.wmf] 


图2.3.3

· 功能：实现对终端设备有关信息的查询、新增、修改、删除等功能。
系统使用的设备，必须先定义该设备的名称、所属部门、连接电脑、类别

才能正式运行，终端资料管理实现设备管理功能。
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· 部分录入字段说明：

编号：
终端的编号
终端名称：指该设备的名称标识；

状态：分为正常、暂停和注销，由系统管理员设置。

部门：指该设备所属的部门，便于作出分类结算。
连接电脑：指终端设备安装所在的电脑；
类别：指终端设备所属的种类，包括；发卡充值机、考勤机、收费机、门禁机；

设备地址：由系统管理员自行设定。
· 具体按钮使用说明：

查询：从编号、终端名、部门、连接电脑、类别、设备地址中选择一个或多个作为查找字段，查找的关键字中找出所有符合要求的终端设备资料。

新增：添加新的终端设备，需要填写终端设备详细资料。

修改：修改所选定的终端设备。

删除：删除所选定的终端设备。

设备检测(机号)：通过机号来查看设备是否跟电脑连通。

设备检测(IP):通过IP地址来查看设备是否跟电脑连通。

参数设置：用来设置各种设备的参数。如下图
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2.3.3 操作员资料管理 

对操作本系统的人员进行管理.
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2.3.4 采集数据

将考勤机、收费机、门禁机上的刷卡记录下传到管理电脑中,以便日工资后查询数据、输出报表等。
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2.3.5 黑名单管理
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· 用户卡一旦挂失即为黑名单。 

· 具体按钮使用说明：

全消：取消选定所有待下传黑名单的设备。

刷新：刷新黑名单。

下传至消费机：将黑名单下传收费机中。

2.3.6 考勤授权

进行考勤授权
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· 将要考勤的名单下传到考勤机。 

· 具体按钮使用说明：

查询：查询备个部门的员工来授权。

更新名单：更新授权名单。

个别授权：对所选择的员工授权。

全部授权：对所有员工授权。

个别取消：对所选择的员工取消授权。

全部取消：对所有员工取消授权。

写U盘：把已授权的名单写入U盘，再由U盘下传到考勤机。(注意：考勤机要有U盘插口才有此功能).

下传至考勤机：把已授权的名单从电脑直接下传到考勤机。

2.4  IC卡管理

实现对IC卡卡片的管理，分为发卡、挂失卡解挂卡、退卡、修卡换卡、存款充值、取款提现、查询等7个子项。下面将分别简单介绍：

2.4.1 发卡 

· 发卡操作使用户卡能投入使用。要发行用户卡需先进行申请。

· 记录显示区中显示的是待发行的卡及相关人员的资料。包括：卡号、卡类型、用户编号、用户姓名、部门、卡金额。
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· 具体按钮使用说明：

查询：从部门、员工编号和姓名中选择一个作为查找字段，从输入的查找的关键字中找出符合要求的单个或相应条件的待发卡员工资料。

发卡：将卡片放到发卡机发行卡片，然后选定人员资料，卡类，存款金额，再按”发卡”，系统即会提示发卡成功。

卡类：选定所发行卡片的类型。如员工卡

· 为某用户发行用户卡的步骤：

选定需要发行卡的用户，卡类，存款金额，再按”发卡”，即可

完成发卡动作；待表格中的发卡结果显示发卡成功后，即表示发行成

功。

2.4.2 挂失卡

在挂失卡前，必须先由用户提出挂失申请。
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· 根据挂失查询条件，查出挂失人员的资料。每个记录所包含的字段包括：人员信息和卡信息。

具体按钮使用说明：

查询：输入查找的关键字，如编号，以找出符合要求的个人资料。

挂失登记：将符合要求的个人资料挂失以黑名单下传至收各消费机，各收费机一旦遇到挂失的卡片，将立即发出报警。

解除挂失：解除已挂失的卡。可能通过读卡确认身份来解除挂失，也可以直接输入员工资料后进行解除挂失。

说明：

通过读卡确认身份：用户持挂失卡到发卡部门做解挂处理；

不通过读卡确认身份：用户无须持挂失卡到发卡部门做解挂处理，只须电话或其它方式通知发卡部门，解挂卡后要下传到收费机中。
查询交易明细：查看员工以前的各项交易细节。
　　    附：立即更新黑名单：指挂失后或解挂失后立即下传到收费机中，选用前请检查收费机是否联接好。。

2.4. 3 退卡

   ●  用户卡在因某种原因不再使用时，需将该卡进行退卡，退卡后的用户卡将变成不能再在本系统使用。记录显示区中显示的是当前正常使用中或已挂失的全部卡信息，主要字段包括：人员信息和卡信息。每次只能对一张卡进行退卡操作。
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· 具体按钮使用说明：

查询：从用户编号和用户姓名中选择一个作为查找字段，从输入的查找的关键字中找出符合要求的卡资料。

退卡：从读卡机中读取卡资料，对卡进行退卡。

说明：

结帐退卡，该卡回收循环再用：退卡后，该卡片回收，回收后的卡将变成一张空白卡，可以再用；

结帐不回收卡，该卡退出使用：退卡后，该卡片不回收。不能再用

· 回收用户卡的步骤：

将卡片置于发卡机上，单击读卡，读卡机会读出卡的详细资料，并显示在窗体中。单击结帐退卡，该卡回收循环再用，按结帐&退卡。销卡后原卡片成为一张白卡。

· 说明：将卡片放在发卡机上，选取“读卡”，该卡动作可以判断卡的状态；如果卡为空卡，系统提示“读卡失败”；如果非空卡，将在卡列表上用指针定位有关卡记录，显示卡的有关信息。

2.4. 4 修卡换卡

当用户卡出现问题时，可以用该功能来对卡片修复，换发卡
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· 具体按钮使用说明：

查询：从用户编号和用户姓名中选择一个作为查找字段，从输入的查找的关键字中找出符合要求的卡资料。

卡片修复：对卡片进行数据修复。

误扣冲正：对消费时错误扣费，补回给员工。

换发卡：当员工卡无法修复或不见了，可以进行此操作，给员工换

一张新卡，员工资料不变。

注意：要进行换发卡时，如果卡内有余额则要提前一天以上挂失，并要先上传数据再执行此操作。

2.5.5 存款充值

· 持卡人申请对卡现金充值，操作员可以通过本功能实现对指定卡充值。
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· 操作说明如下：

将指定卡放到充值机上，点击“读卡”按钮，系统将自动读入卡信息，并显示卡号/用户姓名/原来余额等信息，并显示历史存取款记录。

在交易金额栏中输入存款或取款的金额，点击右面的“存款 “按钮，即可完成充值动作，同时在交易后金额栏中将自动显示用户存取款后的卡内金额。

2.5.6取款提现
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持卡人申请对卡要求提现卡内资金，操作员可以通过本功能实现对指定卡取款。

2.4.7查询
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查询功能可以按照所提供的分类查询选项，选择部门或编号或姓名，生成用户所需要的数据结果。

· 具体按钮使用说明：

读卡：通过发卡机查询出IC卡片中的资料。 

查询：按照部门或卡号作为查找字段，从输入的查找的关键字中找出符合要求的单个或相应条件用户卡的资料。

2.5 员工考勤管理

“员工考勤管理”模块,下含3个子模块:1,考勤班次；2,考勤管理；3，考勤报表，下面将分别加以介绍：
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2.5.1 考勤班次

包括设置基本班次、班次组合、模糊排班、班次模板、手工排班5大部分：

设置基本班次：按照所有员工的出勤时间设置成若干班次单元，便于员工考

勤排班分组。

· 具体按钮使用说明：

新增：据所有员工的出勤时间来确定各个班次时间段，班次时间可跨天。

报表：可将各个设置好的班次打印，以核对各个班次时间是否无误。 

删除：如果班次设置错误或其它原因可将其删除处理，重新输入。

修改：对班次进行修改。

            班次组合：按照设置好的班次单元组合成若干个班次组合，便于员工考勤管理，每个班次由班组名称、备注、工休、加班组成。[image: image23.png]V/Wing - [EBIR] ~=loix|
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● 具体按纽说明如下：

  [image: image24.jpg]


 　选定对话框中左边表单中的班次单元移到右边表单中，一次只能移动一个班次单元。

[image: image25.jpg]


  将左边的班次全部移到右边

[image: image26.jpg]


　将右边的班次单元从表单中移除，一次只能移除一个班次单元。

[image: image27.jpg]


　将右边的班次单元全部移到左边。
[image: image28.jpg]


 　将左边的班次单元全部移除。

休息：本系统设置班次时，对休息有4种情况供选择。

加班：本系统设置班次时，对加班有可选择2种情况或其中任意一种。

模糊排班：设置完考勤班次后，即可对员工进行排班。
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· 模糊排班功能：按照事先设置好班次组合，对员工进行分组处理，将所有有可能上那个班次组合的员工分在一个班组中。
考勤规则：
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· 对员工进行排班分组后，须设定员工的有效打卡时间及加班时间核算，设定员工最早可提前多少分钟刷卡、最多可推迟多少分钟刷卡，请假类型、多少分钟刷卡有效等。

2.5.2 考勤管理

考勤管理子模块包括：请假、休息、签卡、考勤月结４大部分。
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· 对员工的请假进行登记，便于日后查询、打印，及员工全勤考核。

● 具体按钮使用说明：

查询：按照部门或编号作为查找字段，从输入的查找的关键字中找出符合要求的单个或相应条件的用户卡资料，再进行请假登记。
新增：直接输入员工的部门或编号来登记请假事项。

报表：可将各个设置好的班次打印，以核对各个班次时间是否无误。

删除：将请假登记记录删除。

休息：[image: image32.png]i RAIA F%IA B1® BHw

o] ‘ & o | 2 2 B & & &
| piEe niEe swins siee 29mE (RES Mase raoe ReE
o — | e 1 YR 2
= &
| -
- L s -
- HRfar [
B FHER
B | s i
Y = = IHEREERA
HE [ [FR #E_[B01 W& LERRT
BF ETIEE = BAE g
A%
=1
]
=1
« [v] || 2Fma | ||« ]
- ®
Ve | O .
FOPRAEAR T
&Q%leﬁﬁ
EF: 0 L

[ou0730 [1455

| %0e® | eREDIR. RADESHNES [RPa: 7uERR





· 对员工的休息进行登记，便于日后查询、打印。

· 具体按钮使用说明：

查询：按照部门或编号作为查找字段，从输入的查找的关键字中找出符合要求的单个或相应条件的用户卡资料，再进行休息登记。

平时工休：输入查找的关键字部门或职位来选择员工，再进行正常休息登记，及工休的事由、批准人。

临时休息：输入查找的关键字部门或职位来选择员工，再进行临时休息登记，及临休的事由、批准人。

报表：可将各个设置好的班次打印，以核对各个班次时间是否无误。

删除：选定员工休息登记记录并删除。
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· 选定某一员工，然后在右边打卡时间栏中按右键，在弹出的对话框中输入时间，确定是上班还是下班及备注内容，再按”确定”即手工签卡成功．该操作适用于员工忘记带卡操作．

考勤月结：
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· 对考勤记录按月进行处理，形成各种考勤结果，以便进行考勤核算，报表输出，查询等操作。

注意：处理数据时，首先要在中心管理里采集数据。

2.5.3考勤报表
员工刷卡后，将数据收集并经处理后，可通过报表反映，考勤报表包括打卡流水报表、日报表、月报表、加班报表4大报表。

打卡报表: 可按照用户的选择的要求，可选择一个时间段，或选择部门或职位，生成符合条件的记录，供用户查询及报表打印。
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日报表: 可按照日期段生成报表
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月报表
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加班报表
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2.6 门禁管理 

   门禁管理包括:实时控制、门禁授权，进出查询，授权查询4个部分．
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2.6.1 门禁授权

在电脑实时控制门禁，
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· 具体按钮使用说明：

查询：查询各个地点门禁情况。

在线开门：在电脑直接开所选择地点的门。

实时监测：实时监测所选择的门禁。 

2.6.2 门禁授权

　将单个或相应条件下的员工卡信息下传到指定有权出入的门禁机中，有权限的员工即可出入该门禁点，以便日后员工出入办公室管理．
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2.6.3 进出查询

查询员工出入门禁点记录，包括正常进出，异常进出等．
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2.6.4 授权查询

   将所有有权出入相应门禁点的人员资料查询出来，并输出报表．
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2.7  消费管理

消费管理实现后台对智能卡消费功能的管理。它包括以下功能：补助、流水帐、个人帐、营业帐、总账。
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2.7.1 补助

对员工进行补助.,

· 具体按钮使用说明：

查询：按照部门或编号作为查找字段，从输入的查找的关键字中找出符合要求的单个或相应条件的员工卡补助情况。

报表：把补助的名单生成报表查看。

补助名单管理：对员工进行结存补助，生成补助、删除补助.
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2.7.2 流水账
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2.7.3 个人总账 

个人总账中可输入姓名或编号即可查询到个人的消费情况。
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2.7.4 营业账

● 下传消费数据后，对各交易消费记录进行汇集，通过商户总账完成各终端或各部门交易统计。交易清算可选择一个工作日或更长时间处理。
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· 选定相应的查询关键字，如部门、设备、日期时间、汇总方式。

点击”确定”键即可。

2.8 薪资管理

薪资管理包括薪资项目、考勤奖罚、工资管理、工资查询4个子功能组成。
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2.8.1薪资项目

可能设置薪资的标准。
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2.8.2考勤奖罚

设置对员工考勤奖罚的标准。
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2.8.3工资管理

对员工生成工资。
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2.8.4工资查询

对员工的工次情况进行查询
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2.9 系统管理 

系统管理包括权限组、假日设置、考勤规则、消费设置、基础数据5个子功能组成,
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2.9.1 权限组

· 功能：增加和修改角色，并定义该角色所拥有的权限，不同的角色所拥

有的权限不同，对应不同的管理人员。即规定每种角色实际拥有的权限是什么。权限的划分，对应于管理软件的各级菜单，拥有某级菜单的权 限，即可以操作该菜单项下的所有操作。角色的权限可以根据管理的需要随时调整，既灵活又简便易行。因此任一个客户端都可下传黑名单或采集数据。窗体左方是角色列表，显示当前已定义的角色；窗体右方是权限列表，显示当前角色所拥有的权限。
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· 具体按钮使用说明：

新增：自定义新的角色，需要输入新角色的名称。

修改：修改所选定的角色的名称。
删除：删除所选定的角色。

确定：在左窗体对角色权限做出修改后，需按保存才能使修改生效。

· 定义新角色步骤：

单击增加，在对话窗口中输入新角色名称

选中刚添加的新角色，在权限选择窗体中选中该角色所拥有的权限。

单击保存

2.9.2 假日设置

设置假日。
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2.9.3 考勤规则 

对员工进行排班分组后，须设定员工的有效打卡时间及加班时间核算，设定员工最早可提前多少分钟刷卡、最多可推迟多少分钟刷卡，请假类型、多少分钟刷卡有效等。
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2.9.4 消费设置

进行餐类设置、卡类设置。
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2.9.5 基础数据

设置一些基础数据，如部门、职务、设备安放地点、学历
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