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关于本手册 

 本手册主要描述指纹考勤机的使用以及操作方法。 

 所有功能都以实际产品为主，由于产品的不断更新，本公司不能承诺实际产品与该资料一致，同

时也不能承担由于实际技术参数与本资料不符所导致的任何争议，任何改动恕不提前通知。 

 本文档中的图片说明，可能与您手中产品的图片不符，请以实际产品显示为准。 

1.使用须知 

1.1 第一次安装使用推荐步骤 

步骤一：安装好设备并给设备通电。 

步骤二：用户登记，指纹登记、ID 登记、

设置密码，分配权限。 

步骤三：用户验证，确认登记指纹、ID、

密码是否可用。 

步骤四：插上U 盘，进入主菜单的“班次 

设置”，下载排班，再拔出U 盘插入电 

脑，打开考勤设置表，设置班次和为人员 

排班。 

步骤五：将U 盘插入考勤机，进入主菜单 

的“班次设置”，上传考勤设置表。 

步骤六：检查设备时间是否准确，确认完 

毕后即可开始考勤。 

步骤七：月末统计时进入考勤机的主菜单 

“下载报表”，通过U 盘下载标准报表到 

电脑统计。 
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1.2 按压指纹的方式 

提示：指纹纹心尽量对正窗口中心。 

 
备注: 请采用正确的指纹按压方式进行登记和比对，以免操作不当而导致的识别性能降低。 

1.3 初始界面和主菜单 

设备初始界面主菜单分别如图所示： 

考勤状态：采用指纹识别或ID卡识别，完成识别后将员工信息显示出来。 

日期与时间：显示当前设备的时间。日期和时间可以通过高级设置菜单中的时间设置进行校准。 

主菜单功能：在初始界面下按OK/MENU 键，可以通过指纹识别或ID卡识别为管理员身份后可进入

主菜单界面。 
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备注：考勤机在初始界面一直处于考勤状态，可以将手指按压在扫描区可进行指纹考勤，直接扫描ID

卡可进行ID卡考勤。 

1.4 验证方式 

在初始界面的时候可通过指纹识别和密码识别方式进行考勤，考勤通过后将在设备上保存考勤记

录，语音提示“谢谢！”。员工考勤成功后一段时间将返回初始界面。 

指纹识别 
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ID卡识别 

 

2. 部门设置 

 可以浏览该公司所包含的部门，在主菜单界面下，选择“部门设置”再按“OK/MENU”，则可

以进入部门设置界面。 

 

备注：该考勤机无输入法配置，所以部门设置只能用于浏览不能编辑，如果需要编辑部门的名称的话，

需要在计算机上编辑好部门的名称下载到U盘中，再通过U盘将部门名称上传到考勤机上。 



 

5 
 

3．班次设置 

在主菜单界面下，选择“班次设置”再按“OK/MENU”，可进入班次设置界面。 

 

3.1 班次设置 

可以为考勤机设置班次信息，以方便考勤机进行考勤和报表汇总。在班次设置菜单中选择“班次

设置”再按“OK/MENU”可进入班次设置，总共可以设置24 个排班，默认员工排班为班次1。  

 

 

选择其中

一个班次按

“ OK/MENU ”

开始编辑 

 

 

 

 

 

备注：普通排班可在机器中设置完成，对于复杂的排班，比如：实现跨天排班，推荐在电脑上编辑好，

然后下载的考勤设置表并上传到机器上，以方便快速完成复杂的排班。 
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3.2 考勤规则 

 为考勤机设置允许迟到时间和允许早退时间。 

在班次设置菜单中选择“考勤规则”再按“OK/MENU”，可进入考勤规则设置，设置允许迟到

和早退时间（最大值为60 分钟）。 

 

允许迟到时间：上班后不超过此时间不记为迟到，默认为0 分钟。 

允许早退时间：下班前不超过此时间不记为早退，默认为0 分钟。 

例如：设置允许迟到时间为5 分钟，上班为1:30，在1:35 分之前均不记迟到。 

备注： 1.本考勤机对没有形成一个完整考勤时段记为旷工一天（加班时段除外）。 

2.本考勤机对不完整考勤时段（如漏考勤、旷工）不做迟到与早退时间的统计。 

3.3 下载排班 

 在班次设置菜单中选择“下载排班”再按“OK/MENU”，则可以开始下载“考勤设置表”到U

盘，可在电脑查看和编辑“考勤设置表”。 

 

 

 

插入U盘开始下载 
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3.4 上传排班 

 经过3.3下载排班后再经过电脑上将U 盘中的“考勤设置表”做好编辑工作并保存，然后将U 盘

插入考勤机，在班次设置菜单中选择“上传排班”再按“OK/MENU”，即可将考勤设置的排班设置

上传添加到考勤机中。 

 

 

 

 

插入U盘开始上传 

 

 

 

 

 

 

 

注意事项： 

 本操作需要插入U盘的情况下进行操作，如果没有插入U盘，进入“下载排班”界面的时候，则

屏幕显示“下载错误U盘失败”并返回班次设置界面。 

 

考勤设置表：总共24 个班次，一个班次可设置三个考勤时段，本考勤机支持跨天考勤，在排班

表中对相应员工进行班次号设置即可。 

简单班次： 

表3-1 简单班次考勤设置表 
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复杂班次： 

表3-2 复杂班次考勤设置表 

 

排班班次表： 

简单员工排班： 

表3-3 简单员工排班班次表 

 

复杂员工排班： 

表3-4 复杂员工排班班次表 

 

注：在排班设置表中进行员工排班的同时，也可以对员工姓名、部门、卡号进行修改。 
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4. 用户管理 

 进入主菜单界面选择“用户管理”再按“OK/MENU”，则可以进入用户管理界面。用户数据可

以备份，可以上传到另外一个同系列的考勤机。 

 

4.1 新增用户 

 为新员工录入一部分的个人信息用于以后上下班所进行的考勤，例如：指纹注册、ID卡注册。 

新员工需要修改工号进行员工的指纹或者ID 卡进行录入，用于考勤 
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4.1.1 指纹注册 

 可以为员工进行指纹信息注册。  

操作步骤： 

1、在用户管理界面下选择“注册用户”然后按“OK/MENU”，接下来选择“指纹注册”按“OK/MENU”； 

2、将手指放在绿色扫描区进行扫描，需要扫描三次即可完成指纹注册； 

3、若需要备份第二个指纹，则点击“OK/MENU”，若无需备份完毕则点击“⊙ESC”。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

修改工号                                                注册指纹按放3次 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

返回初始界面按注册的手指，识别成功                            指纹注册成功 
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4.1.2 ID 卡注册 

 可以为员工进行ID卡注册。 

操作步骤： 

1、在用户管理界面下选择“注册用户”然后按“OK/MENU”接下来选择“ID卡注册”按“OK/MENU”； 

2、将ID卡放到扫描区进行扫描，扫描完成后显示卡号； 

3、确定卡号正确，则点击“OK/MENU”，若卡号错误则点击“⊙ESC”； 

 

4.2 修改用户 

 可将已录入的用户进行资料更改，包括卡号、部门和用户权限。可以重新录入或删除用户。在用

户管理界面选择“修改用户”再按“OK/MENU”，即可进入修改用户界面。 
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4.3 下载数据 

下载员工考勤信息数据到U 盘备份，防止数据丢失，方便以后数据的上传。 

 

 

 

 

 

插入U盘后开始下载 

 

 

 

 

 

4.4 上传数据 

 可将U 盘上的员工考勤信息上传到多部考勤机，免去一次次的重复录入操作。 

 

 

 

 

插入U盘后开始上传 
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5. 下载报表 

 将员工的考勤记录制作成一个表格形式，进行汇总并记录，然后将此表格下载到计算机上进行审

查。 

操作步骤： 

1. 将U 盘插入机器的U-DISK 口。 

2. 进入主菜单，点击“下载报表”。 

3. 选择卡式报表，输入要查看报表的开始和结束时间或直接原始记录输出。 

4. 提示“工作中”下载报表到U 盘中，“下载成功”方可拔出U 盘。 

5. 在U盘生成汇总表或原始记录文件。在电脑可以查阅。 

备注：对于多个考勤机考勤，只要多个考勤机上都有同一个员工的数据，先后在多个机器中下载报

表，考勤报表自动合并。 

 

 

 

下载报表 

操作步骤： 

1. 将U 盘插入机器的U-DISK 口。 

2. 进入主菜单，选择下载报表或者按 

“4”。 

3. 输入要查看报表的开始和结束时间。 

4. 提示“工作中”下载报表到U 盘中， 

“下载成功”方可拔出U 盘。 

5. 在U 盘生成汇总表。在电脑可以查 

阅。 

注：对于多个考勤机考勤，只要多个考勤 

机上都有同一个员工的数据，先后在多个 

机器中下载报表，考勤报表自动合并。 
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表5-1 排班信息表 

 

表5-2 考勤汇总表 

 

表5-3 刷卡记录表 

 

表5-4 异常统计表 

 

 



 

15 
 

表5-5 考勤卡表 
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6. 高级设置 

 为考勤机进行设置，如：公司名称、机器设置、时间设置、记录设置、通讯信息等，为了适应该

公司的环境所要进行的操作。进入主菜单界面点击“高级设置”则可以进入高级设置。 

 

6.1 机器设置 

 可以设置多个项目，如语言、语音提示、音量设置等多项设置。高级设置菜单下选择“机器设置”

按“OK/MENU” 

 

“机号”   调整当前考勤机的机器号码。 

“语言”   可选择繁体中文、简体中文、英文。 

“管理者总数” 可设置10个管理者，管理者才拥有进入主菜单的权限。 

“语音提示”  可以调整有无语音提示来协助操作。 

“音量设置”  可在1-6范围内调整音量大小。  

“自动关机”  调整考勤机是否会在无需考勤的时间段关机。 

“确认方式”  总共有指纹、密码可以选择，F代表指纹，C代表ID卡。 
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“响铃设置”  一天最多可设置24 组响铃 

“恢复出厂设置” 将该考勤机所保存的设置取消恢复至出厂时候的默认设置。 

“删除全部记录” 将考勤机所有的考勤记录信息删除。 

“删除全部用户” 将考勤机所有的员工数据清除。 

“删除全部数据” 将考勤机所保留的所有信息全部清除并恢复默认设置。 

“固件升级”  设备的固件程序可以通过此选项使用U盘中的升级文件升级。 

注意事项：恢复出厂设置不会清除用户数据和考勤记录，删除全部数据会把数据全部清除并且恢复

出厂设置，请谨慎使用！ 

6.2 时间设置 

 可以为考勤机重新设置时间，以符合当地的时间，便于考勤。在高级设置菜单下选择“时间设置”

然后按“OK/MENU”或者按“3”则可以进入时间设置。 

按“▲”“▼”进行时间和日期的调整。设置完后按“OK/MENU”保存当前设置的日期与时间。 
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6.3 记录设置 

 可进行考勤记录警告和重复确认时间。在高级设置菜单下选择“记录设置”按“OK/MENU” 
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7. 信息查询 

 可进行各项信息的查看，如：考勤记录查看、所录入员工的信息、设备信息等。 

进入信息查询步骤：在主菜单下选择“信息查询”再按“OK/MENU”，则可以进入信息查询。 

 

7.1 记录查看 

 修改工号，选择开始和结束时间， 

按“OK/MENU”查看该段时间内该员工的指纹、 

ID 登记时间。 
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7.2 登记信息 

 用于查看用户登记、管理登记、考勤记录、指纹、ID、等注册信息。 

 

7.3 设备信息 

 用于查看当前考勤机的相关信息，例如：制造商、设备名称、出厂日期等。 
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附录 

键盘说明 

 OK/MENU  确认键可作为快捷键、验证通后按此键可查询记录。 

 ⊙ESC   用于退出这一级菜单返回上一级菜单，也是关机开机键（如果处于开机状态长按

3 秒关机，如果处于关机状态，按一下则开机） 

 MENU/OK  主菜单键，用于进入主菜单的按键，按一下即可进入主菜单界面，也是确认键  

 ▲  光标向前移动 

 ▼  光标向后移动 

接口说明 

“USB”  用于与计算机连接的 USB 数据线接口，接口在机器的右面。 

“DC”   5V 电源接口，接口在机器的下面。 


