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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 2017.5.8 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
员工入职办理业务标准

说明书 部 门 人事行政部 从接收到履行所需的周期时
间 60分钟

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 20分钟 / 1.考勤文员依据新入职员工人事档案及身份信息将
员工的人事资料录入F3人事系统.

2 人事行政部/考勤文员 15分钟 / 1.考勤文员在F3人事系统查询当天入职员工的工号,
打印厂牌.

3 人事行政部/考勤文员 15分钟 / 1.考勤文员依据厂牌上的工号为指纹号,对照员工
本人录入指纹.
2.每个员工录入两个手指头的指纹.

4 人事行政部/考勤文员 5分钟 / 1.考勤文员采集已录入的指纹号模板,并授权至相
关部门指定区域的考勤机.

5 人事行政部/考勤文员 5分钟 / 1.总务文员上班第一天在工业园总务处依据实名制
办理门禁卡(饭卡）。
2.考勤文员将门禁权限授权至相关部门。

考勤指纹模板采集及授权

门禁卡授权

制作厂牌

人事资料录入F3系统

员工考勤指纹录入

业务标准流程图



步骤：

业务执行标准说明书

1、双击鼠标，打开桌面2011F3人力资源系统。
2、登记用户名:adm05。

一、员工的人事资料录入F3系统

2
1



步骤：

业务执行标准说明书

3、单击鼠标，进入人事系统模块。
4、鼠标单击人事基本档案中的人事资料。

一、员工的人事资料录入F3系统

3

4



步骤：

业务执行标准说明书

5、（鼠标）单击新增。

一、员工的人事资料录入F3系统

5



步骤：

业务执行标准说明书

6、录入指纹号及编号（工号）。
7、鼠标单击存盘。
8、依据《员工履历表》及身份证信息依次录入“人事档案表”内容后存盘。

一、员工的人事资料录入F3系统

6

8

7



步骤：

业务执行标准说明书

1、进入2011F3人力资源系统后鼠标单击DW打印。

二、制作厂牌

1



步骤：

业务执行标准说明书

2、（鼠标）单击工卡类。
3、（鼠标）单击东莞烨嘉电子工卡模板横向。

二、制作厂牌

2

3

2

3



步骤：

业务执行标准说明书

4、录入工号。
5、（鼠标）单击确认。

二、制作厂牌

4

5



步骤：

业务执行标准说明书

6、（鼠标）单击打印。
(注):A.打印出来的的厂牌需加盖红色的<人事行政部>印章方为有效。
B.办公室职员的厂牌配发蓝色带子挂在脖子上，一线技术员及普工均配发厂牌夹子佩胸前

二、制作厂牌

6



步骤：

业务执行标准说明书

1、长按（3-5秒钟）M/OK。
2、进入用户管理。

三、录入员工考勤指纹

2

1



步骤：

业务执行标准说明书

3、进入新增用户。

三、录入员工考勤指纹

3



步骤：

业务执行标准说明书

4、工号：录入工号中的数字。
5、指纹：登记指纹（每个人录入两个手指头指纹）。
6、完成。

三、录入员工考勤指纹

4

5
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步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）双击桌面finger图标

四、员工考勤指纹模板采集及授权

1



步骤：

业务执行标准说明书

2、按电脑键盘ctrl键选中考勤机1或2（考勤指纹录入的考勤机）。
3、输入指纹号，取单个指纹。
4、录入的指纹模板依次采集完成。
5、指纹模板（鼠标）单击查询。

四、员工考勤指纹模板采集及授权

3

2

4

5

3



步骤：

业务执行标准说明书

6、字段名选择指纹编号，输入值处输入指纹号.
7、（鼠标）单击确认。

四、员工考勤指纹模板采集及授权

6
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步骤：

业务执行标准说明书

8、按电脑键盘中ctrl键选中已查询的姓名.
9、按ctrl键选中需要授权的考勤机。
10、（鼠标）单击设置用户信息。

四、员工考勤指纹模板采集及授权

9

10
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步骤：

业务执行标准说明书

1、（鼠标）双击电脑桌面ZKAccess3.5门禁管理系统。

五、员工门禁卡授权

1



步骤：

业务执行标准说明书

2、输入用户名:admin    密码：******进入门禁管理系统。

五、员工门禁卡授权

2



步骤：

业务执行标准说明书

3、（鼠标）单击人员。

五、员工门禁卡授权

3



步骤：

业务执行标准说明书

4、（鼠标）单击新增。
5、（鼠标）单击基础资料。
6、人员编号：员工工号或编排流水号，部门：员工所在部门。姓名：员工厂牌上名字。卡号：读卡器
读出的门禁卡号。

五、员工门禁卡授权

4

5
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步骤：

业务执行标准说明书

7、（鼠标）单击门禁权限。
8、勾选需要授权的权限组名称，具体授权规则详见《门禁系统授权 一览表》。
9、已选择的权限组名称拉入或拉出。
10、（鼠标）单击保存并继续。

五、员工门禁卡授权

7

8

9
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步骤：

业务执行标准说明书

11、（鼠标）单击立即同步完成操作。

五、员工门禁卡授权
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