
COMETINFO-link 企业智能化管理系统

Ver：1.2

广州巨源信息技术有限公司

考勤管理系统使用指引



CONTENTS

目 录 日常使用说明

常见问题及解决方法

B

C

首次使用说明A



首次使用说明
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1.1 初次使用向导

1、安装好“COMETinfo link企业智能化管理系统”，双击桌面“科密企业智能化管理系统”图标，软件自动进入首次运行使用向导（Win7以及Win7

以上版本操作系统，第一次运行时，请以管理员身份运行“科密企业信息化管理系统”）

如下图所示，向导中的设置项目可按照单位属性灵活设置。



1.1 初次使用向导

2、建议按照默认参数对人员照片进行自动压缩（人员照片有用于软件显示以及可见光人脸设备的人员模板注册）



1.1 初次使用向导

3、为保证系统使用安全，请自行设置系统登录密码

提示：登录系统之后可为不同岗位的人员设置不同权限的账号，例如：人员专员开发人事管理模块，如下图所示



1.2 设置服务参数

1、打开“COMETinfo-Link企业智能化管理系统”，登录软件之后，在首页单击终端管理 ,首次允许请按照贵公司电脑安全规
范设置对应端口

• 停止运行

• 打开系统参数设置

• 基本参数——选择实时接收终端记录——确定，如下图：

提示：主动上传服务端口必须和机器里面设置的端口保持一致参数设置好之后启动开始运行



1.3 添加考勤机

• 将考勤机通电之后开机，根据贵司网络要求设置好考勤机网络配置与设备号：

• 设置机号：进入考勤机菜单，选择 【机器设置】→【通讯设置】：机器名称：修改设备机号，需要保证每个设备的机号不同 ，

• 设置网络：进入考勤机菜单，选择 【机器设置】→【通讯设置】：①以太网：修改设备IP地址，可选择开启或关闭DHCP功能，可修改机器TCP参
数

使用有线连接需要把无线网络关闭，选择无线网络点击启用即可，

• 端口设置：推送设置：设置为服务器IP(按键Alt切换输入法，小写英文模式按两次0输入【.】端口默认7005，进行传送【是】

本机端口：保持默认5005。如图2-10.（1-6） 提示：首次使用设备时建议初始化设备



1.3 添加考勤机

（1）自动搜索：

• 把需要添加的考勤机接通电源（12V）与网线或无线网络后：

• 单击主页【设备管理】 单击左下角【搜索设备】→【开始搜索】→选择搜索出来对应设备IP的设备点击【修改通讯参数】根据使用环境修改设备参
数（机号、IP不能与已添加的设备重复）点击【确定】；双击需要添加的设备，修改设备名称，点击确定。端口默认5005

提示：K系列选择“指纹考勤机”、SF系列选择“近红外人脸考勤机”，V系列选择“动态人脸考勤机”



1.3 添加考勤机

（2）手动添加：

• 把需要添加的考勤机接通电源（12V）与网线或无线网络后：

• 单击主页【设备管理】 单击左下角【搜索】，填写在考勤机上修改的机号，IP（机号、IP不能与已添加的设备重复），端口默认5005

设备名称：可根据用户需求修改，点击【确定,】

提示：K系列选择“指纹考勤机”、SF系列选择“近红外人脸考勤机”，V系列选择“动态人脸考勤机”



1.3 添加考勤机

• 把需要添加的考勤机接通电源（12V）与网线或无线网络后：

• 单击主页【设备管理】 选择新增加的设备，点击【获取设备信息】确认是否正常在线，



1.3 添加考勤机

• 点击系统主页【终端管理】→勾选未同步服务IP的设备→点击【设置服务器IP】→点击【确定】



日常使用说明

2.1 考勤资料设置

2.2 添加部门信息

2.3 添加人员信息

2.4 设备用户管理

2.5 验证测试

2.6 数据采集

2.7 考勤处理

2.8 报表查询



2.1 考勤资料设置

• 修改分组：

• 单击系统主页【分组资料 】双击各分组名称进行修改，

如需要批量导入人员，在模板分组名称列输入分组代码，（可先修改好分组名称，也可后续再做修改）



2.1 考勤资料设置

• 修改公休：

• 单击系统主页【固定公休设置】 →【增加】（公休编号、名称必填不可重复）勾选好时间点击【保存】如图所示



2.1 考勤资料设置

• 修改班次：

• 单击系统主页【班次设置】 →【增加】（班次编号、名称必填不可重复）勾选好时间点击【保存】如图所示



2.1 考勤资料设置

• 修改考勤制度：

• 单击系统主页【考勤制度设置 】→ 点击【增加】 （制度编号、名称必填不能重复），对【迟到/早退】【加班制度】【请假/外出】

【无班次考勤】【其他制度】【计算方式】等根据公司制度进行修改→【保存】，如图所示



2.1 考勤资料设置

• 修改考勤制度：

• 单击系统主页【考勤制度设置 】→点击【增加】 （制度编号、名称必填不能重复），对【迟到/早退】【加班制度】【请假/外出】

【无班次考勤】【其他制度】【计算方式】等根据公司制度进行修改→【保存】，如图所示



2.1 考勤资料设置

• 修改考勤制度：

• 单击系统主页【考勤制度设置 】→点击【增加】 （制度编号、名称必填不能重复），对【迟到/早退】【加班制度】【请假/外出】

【无班次考勤】【其他制度】【计算方式】等根据公司制度进行修改→【保存】，如图所示



2.2 添加部门信息

• 在系统主页点击【部门资料】→【修改】单位名称【增加】→点击【确定】

• 点击部门列表的单位名称→【增加】部门信息→点击【确定】



2.3 添加人员信息

• 点击系统主页【人事资料】 → 选择需要添加人员的部门→点击【增加】→填写人员信息（红色是必填）→点击【确认】

提示：在录入人员资料前，应设置好班次、固定公休、考勤制度，
在人员录入时，一次性设定好，否则需单个编辑来修改



2.3 添加人员信息

• 批量添加人事资料

• 人员信息导入：点击系统主页【人事资料】→点击【导入】→选择创建模板需要的信息点击【保存设置】→点击【创建模板】

点击 选择填写的人员信息→【开始导入】

• 点击【导入照片】→          选择需要导入的照片信息及导入人员的部门→【开始导入】



2.4 设备用户管理

• 单击系统主页【设备用户管理 】

• 点击右侧【上传用户类型】→【添加人员信息】→勾选需要下发的设备→【开始上传】

• 【删除设备用户】：删除已添加设备的人员

• 【获取终端用户注册信息】用于从A设备的人员信息导入至B设备，



2.5 验证测试

• 验证测试：



2.6 数据采集

• 手工采集数据

• 如果设备未启用主动上传记录，则需要进行手工采集，点【常用设备操作】 → 【手工采集记录】。

可以在设备列表中按住Ctrl键之后点选多个设备进行操作验证测试：



2.6 数据采集

• 补采集记录

• 我们设备的刷卡记录为循环存储，假若由于其他原因导致后台的刷卡记录丢失，我们可以尝试补采设备记录。

进入【常用设备操作】 →【补采设备记录】，选择需要补采的时间范围，点【确定】进行补采

对于无法主动上传的设备，系统中可以设置成自动

采集记录，进入“系统参数设置→ 记录采集”。勾

上“开启轮循采集”，并勾上“采集后清空所有记

录”，可以选择每间隔N分钟采集一次或设定几个时

间点进行采集。



2.7 考勤处理

• 点击系统主页左上角【人事考勤处理】→可选择需要”处理的年月“，”起始时间“，”部门“，”工号“点击【确定】

考勤处理后才能查看打卡明细表，考勤日报表，考勤月报表等，如图所示



2.8 报表查询

• 报表中心 → 【签到记录】、【打卡明细】、【考勤日报表】、【考勤月报表】、【月考勤图标】 查询所需要查询的报表日志：

提示：考勤日报表，考勤月报表等需要考勤处理后才能查看



常见问题及解决方法

3.1 批量修改资料

3.2 员工排班

3.3 补签登记

3.4 请假出差加班登记

3.5 节假日设置

3.6 离职人员管理

3.7 修改登录密码/新增操作用户

3.8 其他问题



3.1 考勤资料设置

• 批量修改考勤资料：

• 单击系统主页【人事资料】→右击左侧列表的公司名称或部门名称批量修改对应人员的考勤制度，如图所示：



3.1 员工排班

• 单人排班

• 单击系统主页【员工排班】→选择排班人员后【双击】，可选中一天或者按住鼠标左键后拖动选择多天后，单击右键设置班次

如图所示



3.1 员工排班

• 批量排班

• 单击系统主页【员工排班】→选择排班人员后双击左上角点击【批量排班】，根据使用需要设置考勤规则，

点击【人员选择】批量选择需要排班的人员→点击【排班】



3.2 补签登记

• 单击系统主页【补签登记 】 点击【增加】 →【人员选择】→选择补签起始日期→是否按班次补签卡

选择补签卡时间→点击【保存】，



3.3 请假出差加班登记

• 登记员工的加班、请假、公休、外出、出差等特殊考勤时间。单击系统主页【请假出差加】点击【增加】 →【人员选择】→选择登记起始日期→

选择登记类别→选择登记补签时间点击【保存】



3.4 节假日设置

• 单击系统主页左上角【考勤系统】→【节假日设置 】，点击【增加】 →填写假日名称（必填选项）以及起始时间点击【确定】



3.5 离职人员管理

离职人员管理

• 点击系统主页左上角【人事档案】→【离职管理】→【增加】登记已离职人员→勾选已登记的离职人员→【转入离职库】



3.6 修改登录密码/新增操作用户

• 点击系统主页左上角【系统管理】→【更改登录密码】如图3-7.1所示，输入“操作员”“旧密码”“新密码”点击【确定】



3.6 修改登录密码/新增操作用户

• 点击系统主页左上角【系统管理】→【操作员权限】，点击【增加】，根据实际需求分配操作权限，默认密码空，点击【确定】



3.7 其他问题

（1）终端管理打开了，数据无法自动采集上传到软件？

答：（1）检查机器是否在线（点击终端管理中的 会有提示）

（2）检查防火墙端口是否放行了，控制面板—> Windows Defender防火墙—>高级设置—>选择入站—>新建规则—>端口—>将7005，9001，
8001

（注意：8001选择UDP端口） 这三个端口分别添加上去（如图1）。参考资料http://www.webzuan.cn/szk/5819.html

http://www.webzuan.cn/szk/5819.html


3.7 其他问题

3>指纹考勤机K300A是否支持主动上传？

答：不支持

4>开机，终端管理没有自动运行？
答：终端管理—>停止运行—>服务参数设置—>开机自动启动(终端未运行无法实时上传数据）

5>如何设置终端管理定时采集数据？
答：终端管理—>停止运行—>服务参数设置—>定时任务

6>设备用户管理如何查看人员是否下发成功？
答：终端管理是否有下发成功提示，设备用户管理查看操作日志查看是否下发成功。

7>用户人员信息下发异常原因？
答：①终端管理未打开运行；②设备不在线；③照片不符合规则；④ 登记号或工号重复



3.7 其他问题

8>如何确认照片上传规范?
答：



THANKS  FOR  WATCHING

感 谢 使 用 科 密 产 品

广州巨源信息技术有限公司


