
步骤：

业务执行标准说明书

考勤管理业务标准说明书

部门：人事行政部
作成：刘月英
审批：曾振文

文件编号 YW-ADM-008 

版本号 A/0 

制/修订日期 2017/5/16



步骤：

业务执行标准说明书

修 订 变 更 栏

版本号 制/修订日期 制/修订部门 修订章节 修 订 内 容 描 述

A/0 2017.5.16 人事行政部 无 新版本作成



步骤：

业务执行标准说明书

业务标准名
称

考勤管理业务标准说
明书

部 门 人事行政部 从接收到履行所需的周期
时间 3天4小时

备注
NO. 流程 主导部门/责任人 完成

时间 关联部门 流程简单说明

1 人事行政部/考勤文员 5分钟 / 1.考勤文员每天9:00左右采集各部门前一天考勤数据。

2 人事行政部/考勤文员 5分钟 / 1.考勤文员每天9:00左右生成前一天考勤日报数据。

3 人事行政部/考勤文员 20分钟 各部门

1.考勤文员依据OA系统中《加班申请单》维护人事行
政部加班工时。
2.各部门文员依据OA系统中《加班申请单》维护本部
门人员各加班工时，考勤文员予以跟进。

4 人事行政部/考勤文员 60分钟 各部门 1.考勤文员每天录入OA系统中经各相关权责人员审批
的《请假单》、《签卡单》至F3人事考勤系统。

5 人事行政部/考勤文员 30分钟 / 1.考勤文员每周二制作各部门加班管理周报。

6 人事行政部/考勤文员 60分钟 / 1.考勤文员每周二制作部门考勤经营周报。

7 人事行政部/考勤文员 60分钟 财务中心
1.考勤文员每周五上午统计离职人员工时，并制作成
《当天离职人员考勤》、《现发人员名单》经人事行
政经理审批后提交至财务中心。

8 人事行政部/考勤文员 3天 财务中心

1.每月5号前汇总各部门考勤，并分发至各部门文员安
排员工本人确认签名。
2.每月8号前汇总公司考勤总表经人事行政经理审批后
提交财务中心。

制作管理周报

制作经营周报

加班考勤维护

考勤数据采集

考勤单据录入F3考勤系统

业务标准流程图

离职人员考勤统计

制作考勤月报

考勤日报生成

业务标准名
称

考勤管理业务标准说
明书

部 门 人事行政部 从接收到履行所需的周期
时间

备注NO. 流程 主导部门/责任人 完成
时间 关联部门 流程简单说明

1 人事行政部/考勤文员 5分钟 / 1.考勤文员每天9:00左右采集各部门前一天考勤数据。

2 人事行政部/考勤文员 5分钟 / 1.考勤文员每天9:00左右生成前一天考勤日报数据。

3 人事行政部/考勤文员 20分钟 各部门

1.考勤文员依据OA系统中《加班申请单》维护人事行
政部加班工时。
2.各部门文员依据OA系统中《加班申请单》维护本部
门人员各加班工时，考勤文员予以跟进。

4 人事行政部/考勤文员 60分钟 各部门 1.考勤文员每天录入OA系统中经各相关权责人员审批
的《请假单》、《签卡单》至F3人事考勤系统。

5 人事行政部/考勤文员 30分钟 / 1.考勤文员每周二制作各部门加班管理周报。

6 人事行政部/考勤文员 60分钟 / 1.考勤文员每周二制作部门考勤经营周报。

7 人事行政部/考勤文员 60分钟 财务中心
1.考勤文员每周五上午统计离职人员工时，并制作成
《当天离职人员考勤》、《现发人员名单》经人事行
政经理审批后提交至财务中心。

8 人事行政部/考勤文员 3天 财务中心

1.每月5号前汇总各部门考勤，并分发至各部门文员安
排员工本人确认签名。
2.每月8号前汇总公司考勤总表经人事行政经理审批后
提交财务中心。

制作管理周报

制作经营周报

加班考勤维护

考勤数据采集

考勤单据录入F3考勤系统

离职人员考勤统计

制作考勤月报

考勤日报生成



步骤：

业务执行标准说明书

1、双击鼠标，打开桌面finger。

一、考勤数据采集

1



步骤：

业务执行标准说明书

2、（鼠标）单击数据采集模块。
3、按Ctrl键选中需要采集的考勤机或勾全选。
4、（鼠标）点击数据采集。

一、考勤数据采集

2

3
4



步骤：

业务执行标准说明书

5、考勤数据采集过程中注意运行进度条是否有滚动数据，如果未滚动数据为系统异常。

一、考勤数据采集

5



步骤：

业务执行标准说明书

1、双击鼠标，打开桌面2014F3人力资源系统。
2、登记用户名:adm05。

二、考勤日报生成

1

2



步骤：

业务执行标准说明书

3、（鼠标）单击考勤系统。

二、考勤日报生成

3



步骤：

业务执行标准说明书

4、（鼠标）单击日报生成。
5、选中部门资料（各部门依次选中）。
6、选择日报需要生成的日期段。
7、（鼠标）单击确定。

二、考勤日报生成

7

4

5

6



步骤：

业务执行标准说明书

8、单击确定后，有绿色运行进度条为正常采集考勤，否则考勤系统有异常，需要重新进入系统采集。
9、（鼠标）单击否。若遇到异常时可单击是查看考勤数据是否有采集。

二、考勤日报生成

8

9



步骤：

业务执行标准说明书

1、进入2014F3人力资源系统后，点击考勤系统模块。
2、（鼠标）单击日报查询。

三、加班考勤维护

2

1



步骤：

业务执行标准说明书

3、（鼠标）单击需要选择的部门，勾选全选。
4、选择需要维护的时间段后点击查询。
5、按Ctrl键选择需要维护加班工时的人员，可批量选择。
6、（鼠标）单击批操作。

三、加班考勤维护

2
3 4

6

5



步骤：

业务执行标准说明书

7、（鼠标）单击补加班单。
8、加班类型：下拉条为默认为加班，时间长度：为OA系统中经相关权责人审批的加班申请单中的工时
并结合打卡记录。
9、(鼠标）单击确定。

三、加班考勤维护

7

8

9



步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）双击电脑桌面OA精灵图标，打开OA系统，登记用户名：Z5076。
2、进入导航模块，单击我的工作。

四、考勤单据录入F3系统

1

2



步骤：

业务执行标准说明书

3、（鼠标）单击待办工作。
4、（鼠标 ）单击一个流水号，打开单据，如流水号5569《请假申请单》。

四、考勤单据录入F3系统

4

3



步骤：

业务执行标准说明书

5、依据《请假申请单》中的工号（姓名）录入F3考勤系统查询，姓名和工号一一对应录入请假时间。
6、（鼠标 ）单击转交下一步，待办工作中的单据会自动转入办结工作即完成。

四、考勤单据录入F3系统

6

5



步骤：

业务执行标准说明书

7、依据《请假申请单》中的工号（姓名）录入F3考勤系统快查。
8、选择时间段，单击查询。

四、考勤单据录入F3系统

87



步骤：

业务执行标准说明书

9、按Ctrl键 单击需要录入请假的日期。
10、（鼠标）单击批操作。
11、（鼠标）单击补请假单模块。
12、请假类别：按下拉条选择。依据〈请假申请单〉分别录入时间长度，起始时间和结束时间。
13、（鼠标）单击确定。

四、考勤单据录入F3系统

11

9

10

12

13



步骤：

业务执行标准说明书

14、补卡单步聚同请假单录入步聚一致，固省略具体描述。

四、考勤单据录入F3系统

14



步骤：

业务执行标准说明书

1、电脑主机上插入加密狗，进入2014F3人力资源系统的考勤系统模块，（鼠标）单击考勤汇总。

五、制作管理（考勤）周报

1



步骤：

业务执行标准说明书

2、期间分类：选择当年的年份。期间选择：需要汇总的的最大月份。如4-20至5-5期间的考勤，应选择2017-05
3、选择需要汇总考勤时间段的开始日期和终止日期。
4、（鼠标）单击需要汇总的部门。
5、（鼠标）单击确定。

五、制作管理（考勤）周报

2

4

3

5



步骤：

业务执行标准说明书

6、（鼠标）单击引出。

五、制作管理（考勤）周报

6



步骤：

业务执行标准说明书

7、保存至桌面（或电脑其它磁盘）。

五、制作管理（考勤）周报

7



步骤：

业务执行标准说明书

8、选中所见即所得。
9、（鼠标）单击确定。

五、制作管理（考勤）周报

8
9



步骤：

业务执行标准说明书

10、正班工时、平时加班、休息加班、节日加班为F3考勤系统导出的数据。
11、总加班工时=平时加班+休息加班+节日加班，并且从小到大排序。

五、制作管理（考勤）周报

11
10



步骤：

业务执行标准说明书

12、各时段总加班工时的人数，如：数字3为每周总加班工时20H内的人数，数字78为每周总加班工时
20H-40H之间的总人数，依此类推。
13、各时段加班人数与部门总加班人数占比。
14、各时段平均每人加班工时。
15、每周各部门总加班工时。
16、每周各部门平均每人总加班工时。

五、制作管理（考勤）周报

12
13

15
16

14



步骤：

业务执行标准说明书

1、每周部门正班总工时。
2、每周部门正班总工资。
3、每周各部门正班总工时之和。
4、每周各部门正班总工资之和。

六、制作经营（考勤）周报

1

2

3
4



步骤：

业务执行标准说明书

5、每周部门平时加班总工时。
6、每周部门平时加班总工资。
7、每周各部门平时加班总工时之和。
8、每周各部门平时加班总工资之和。

六、制作经营（考勤）周报

1

2

3

4



步骤：

业务执行标准说明书

9、每周部门休息日加班总工时。
10、每周部门休息日加班总工资。
11、每周各部门休息日加班总工时之和。
12、每周各部门休息日加班总工资之和。

六、制作经营（考勤）周报

12

11

10

9



步骤：

业务执行标准说明书

1、离职员工的直属上级工作交接签名，部门长最终确认签名。
2、总务文员回收物品（如工衣、工鞋、门禁卡，员工手册等入职时发放的所有物品）
3、考勤文员填写工时，社保专员填写社保扣款金额。离职员工本人确认考勤数据并签名按手印。

七、离职人员考勤统计

1

2

3



步骤：

业务执行标准说明书

4、离职员工确认完考勤后，在《确认书》上签名并按手印。

七、离职人员考勤统计

4



步骤：

业务执行标准说明书

5、依据<离职交接单>上的数据依次录入《离职人员考勤》表中。
6、考勤文员作成，人事行政课长审核，人事行政部经理审批。经人事行政部审批后将此表提交至财务中
心核算离职人员工资，并通知离职员工当天下午下班前将工资转入银行卡。

七、离职人员考勤统计

5

6



步骤：

业务执行标准说明书

7、每周五上午统计完离职人员考勤后， 需统计出当月请长假有延发工资的现发工资人员名单（请假回厂
后有上班一个星期）。
8、考勤文员作成，人事行政课长审核，人事行政部经理审批。经人事行政部审批后将此表提交至财务中
心当天下午下班前将工资转入员工银行卡。

七、离职人员考勤统计

8

7



步骤：

业务执行标准说明书

1、每月5号前汇总各部门考勤，以部门为单位分发至各部门文员安排员工本人确认签名。
2、每月8号前汇总公司考勤总表经人事行政经理审批后提交财务中心。

八、制作考勤月报

1

2



步骤：

业务执行标准说明书

3、每月10号前统计当月请长假人员名单，经人事行政经理审批后提交财务中心。

八、制作考勤月报

3



步骤：

业务执行标准说明书

4、每月8号前从F3系统导出当月离职人员名单，经人事行政经理审批后提交财务中心。

八、制作考勤月报

4


