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第一章 

 

 
1.0 Chronos 考勤软件简介 
 

欢迎使用 Chronos – 一款容易使用且界面友善的人事考勤管理软件, 适用于 ELID 的全系列考勤机 

(ET1200 系列, ET630, ET636 及 ET3100). 

 

Chronos 在启用了实时在线的模式下可迅速地输出多种的考勤报表.   

 

以下是 Chronos 软件的主页面: 
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第二章 

 
 

2.0 安装 
 

2.1 计算机需求 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2 硬件安装 

 

Chronos 通过串连方式与考勤机进行通讯连接.  

 

串连通讯 

以下是串连通讯方式的简单示意图: 

 

 

计算机  : 使用 Pentium 或以上的处理器的个人电脑 

操作系统 :  Windows 2000, ME 或 XP 

内存 :  128MB 

硬盘空间 : 30MB (安装), 100MB (操作) 

显示器 : 超级 VGA 显示器，带 1 M SVGA 接口板 

 通讯接口  :  USB 端口或一个 RS232 串口 (COM1 – COM32) 

打印机口 : 并列口. 

鼠标 : 微软兼容鼠标 

磁盘 : 光驱 – 24x 速或更高  
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注释: Chronos 只支持 COM1 至 COM32. 

 

2.3 软件安装 

 

插入 Chronos 安装光盘到光驱内. 将出现如下的界面: 

 

 
 

 

安装 Chronos 软件 

点 击  “ 安 装 Chronos” 然 后 再 跟 随 启 动 助 手 的 步 骤 完 成 安 装 . 

 

Chronos 快速操作手册 

Chronos 快速操作手册提供了简单快速的步骤提示让您顺利完成软件的配置.  

点击 “Chronos 快速操作手册 l” 来运行 PDF 格式的手册. 

  

软件用户手册  

软件用户手册提供了详细及全面的功能介绍. 点击“软件用户手册” 来启动 PDF 格式的手册。 

 

硬件用户手册 

硬件用户手册提供了详细及全面的关于硬件方面的功能介绍. 点击“硬件用户手册”, 然后将出现如下

的界面: 
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从中选择一款考勤机，然后点击“确认” .  

 

样板报表 

样板报表陈列出了所有 Chronos 支持的考勤报表. 点击“样板报表” 来启动 PDF 格式的报表. 

 

Adobe Reader 7.0.5 

安装 CD 也包含了 Adobe Reader 软件的安装程序. 要查看操作手册， Adobe Reader 是必须

安装的. 点击“Adobe Reader 7.0.5” 并跟着步骤完成安装. 
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第三章 

 
 

3.0 启动 Chronos 

您可以通过点击桌面的 Chronos 图标 又或者是开始〉所有程序.ELID TMS>Chronos 启动程

序. 

 

3.1 语言选择 

 

 
 

语言选择界面将在第一次运行软件时出现. Chronos 软件支持多语言，包括英文, 马来文, 简体中

文，繁体中文及泰文. 选择其中一个语言然后点击“确认”. 

 

3.2 Clock Type Selection 

考勤机类型的选择页面将在第一次运行程序时出现. 请从列表中选择考勤机后点击“确认”键. 您可以

跳过端口选择，因为软件在运行时将自动地检测计算机端口. 

 

如果选择的是 ET636 (USB) , 将出现如下的界面: 

 

 
 

请确保考勤机没有连接到计算机上，然后点击“确认” 键. USB 驱动将自动安装，然后将出现以下界

面: 
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等待至出现 “FIDI CDM 驱动已经成功安装”. 

 

 
 

点击“确认” 键并插入 ET636 硬件到 USB 端口. 

 

3.3 自动检测考勤机 

 

 
Chronos 软件将在每次运行软件时自动检测考勤机. 

 

成功检测考勤机 

一旦检测到考勤机, 将自动进入启动助手(如果是第一次运行软件). 

 

检测考勤机失败 

如果软件检测不到考勤机，将出现如下的信息: 
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点击“确认”键, 软件将进入启动助手 (如果是第一次运行软件). 

 

如果点击“否” , 将关闭程序. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

问题排除: 

 

1. 如果您使用的不是 ET636, 请确保考勤机的单元号设置为„01‟，并且考勤机跟计算机的通讯

波特率是一致的. 

2. 请确保计算机端口的选择介于端口 1 到端口 32. 

 

检测端口号: 

1. 右击 我的电脑> 选择内容 

2. 点击 “硬件” > 点击 “设备管理” 

3. 将出现如下界面: 

 
4. 点击端口 (COM 或 LPT) > 检查 USB 线的端口号 

5. 如果端口号多于端口 32, 请修改端口号的值介于端口 1 到端口 32. 

 

修改端口号 

1. 右击 “USB 端口” > 选择内容 

2. 点击“端口设定” > “高级” 

3. 将出现如下界面: 

 
4. 修改介于端口 1 到端口 32 

5. 点击确认 
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3.4 启动助手 

 

启动助手将出现在第一次运行软件的时候. 它将引领您完成一些基本的设置，如用户账户，部门，

添加员工，添加假日及设定工作时间等. 

 

完成启动助手后, Chronos 软件才准备好输出各种的考勤报表. 

 

启动助手 –欢迎 

 

 
 

您必须输入公司名，然后才能进入下一步. 

 

点击 “下一步” 来继续. 

 

启动助手 – 用户账户 
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默认是, 有 2 种权限可以选择，那就是管理员及操作员权限。 管理员权限可以进入所有的软件功能

菜单， 而操作员权限则只可以查看报表. 管理员的默认用户名及密码是„elid‟ 而操作员则是„opr‟. 

为了有效避免无授权的登陆，您必须修改用户名及秘密. 

 

点击 “下一步” 来继续. 

 

启动助手– 部门 
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要添加部门, 请首先填写好部门描述，然后点击“下一步” 来继续. 

 

启动助手 – 员工 
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要添加员工，请首先在考勤机上读取所有卡或指纹，然后点击“添加”. 

 

点击 “添加”后, 将出现如下界面: 

 

                                      
 

您可以输入员工名, 修改员工号及部门. 完成后点击“下一步”. 

 

如果现在您还不想输入员工资料, 您只需要点击“取消” 来关闭 “添加新员工” 界面. 所有卡号将插入

到数据库内，您可以稍后再修改. 

 

启动助手 – 假日 

 

 
 

要添加假日, 请选择日期及输入假日的描述. 

 

点击 “下一步” 来继续. 
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启动助手 – 工作时间 

 

 
 

请输入从周日到周六的工作时间. Chronos 软件将自动的分配默认的时间到每一个时间段内. 时间

段是用于定义每一项考勤工作的类型的具体时间范围.  

 

您可以在工作时间菜单内查看及更改时间范围. 

 

点击 “下一步” 来继续. 

 

启动助手 – 结束 

 

当启动助手结束后，点击 “结束”. 
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第四章 

 
 

4.0 考勤 
 

考勤记录可以依照日期或者员工来查看. 

(a) 按日期  

 查看个别天的考勤记录 

 可以以部门，组织，组等条件来过滤 

 

 
 

(b) 按员工  

 查看个别员工的考勤记录 

 可以按日期来过滤 
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考勤的查看也可以按照考勤类别来过滤(迟到, 早退, 加班, 不完整记录, 休假或缺勤等) ，只需要在

考勤类别项上去点选即可. 

 

修改总的显示格式 

选择“按分钟”, “按小时” 或 “按小时及分钟” 来修改总的显示格式. 

 

编辑考勤 

考勤记录如(上下班时间, 午休时间，加班时间) 是可以修改的.  

 

步骤: 

1. 点击 “编辑” .  

2. 从下拉列表中选择时间. 

3. 点击 “保存” . 

 

注释: 插入的时间必须是按照 时时:分分, 否则，将不能进行保存. 

 

添加备注 

您可以在个别的考勤记录上添加备注/注释. 例如: 忘记带卡，出差，卡遗失等。  

 

步骤: 

1. 点击 “编辑”  

2. 选择备注/注释 

3. 输入备注及注释 

4. 点击 “保存” 
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休假  

 

员工的休假可以通过点击“休假” 来设置. 将出现如下界面: 

 

 
 

查看已休假 

要查看员工已经申请的休假，请从下拉列表中选择一个员工。 要查看去年的记录，则从下拉列表

中选择年份 。 

 

员工休假申请 

 

步骤: 
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1. 选择员工 

2. 选择开始及结束日期 

3. 选择休假类型 

4. 点击 “添加” 

5. 添加的休假将马上出现在已休假列表中 

 

删除已休假 

 

步骤: 

1. 选择员工 

2. 选择已修年假. 

3. 点击 “删除” 

 

批量申请年假 

 

批量休假申请可以以员工组，部门，组织等来进行. 

 

步骤: 

1. 点击“批量添加” 

2. 将出现如下界面: 

 

 
 

3. 选择按员工, 按部门, 按组织或组 

4. 选择员工/部门/组织/组的范围 

5. 选择日期范围 

6. 选择休假类型 

7. 点击 “申请” 
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第五章 

 
 

5.0 员工 
 

点击  . 

 

将显示出员工列表，您可以在这里添加，编辑或删除员工.  

 

员工的查看可以按照员工号，姓名，卡号，部门，组织及组来选择. 

 

 
 

添加员工 

 

a) 从考勤机下载卡号 

 

步骤: 

1. 点击 “添加读取卡” 

2. 将出现如下界面: 
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3. 读取所有卡或注册所有指纹到考勤机上 

4. 点击 “添加” 

5. 关闭 “添加读取卡” 界面后将回到主页面 

6. 编辑员工详细资料并点击“保存” 

 

b) 手动输入卡号 

 

步骤: 

1. 输入详细员工资料如员工号，姓名，卡号，部门，组织，组，加入日期及离职日期等. 员工

号，姓名及卡号是必须要填入的。 

2. 点击 “保存” 

 

编辑员工 

 

步骤: 

1. 在员工列表上编辑个别的员工资料 

2. 点击 “保存” 

如果修改了员工号，将出现如下界面: 

 

 
 

点击 “确认” 来升级数据库. 

 

删除员工 

 

步骤: 

1. 从员工列表中选择员工记录 

2. 点击 “删除” 

3. 将出现如下界面: 
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4. 点击 “确认” 来删除记录. 

 

员工照片 

 

a) 添加照片 

1. 点击 “添加照片” 

2. 浏览照片文件. 支持的格式为: GIF, PCX, JPG, JPEG 及 BMP 

3. Click on “Open” 

 

b) 删除照片 

1. 点击 “删除照片” 

2. 将出现如下界面: 

 
 

3. 点击 “确认” 来删除照片 

 

灵活工作时间 

灵活工作时间让员工可以随意的从 00:00 到 23:59 的 24 小时任意时间工作. 灵活就餐时间在启用了

灵活工作时间模式时被自动的启用. 

 

要启用灵活工作时间功能， 请勾选“灵活工作时间” 选项. 

 

对于那些要启用灵活工作时间的员工， 加班时间将不会另外计算出来。考勤记录只会显示一个总

的工作时间而以. 

 

工作组 

员工可以最多组成 6 个不同工作时间的组。 组的工作时间可以在设定>工作时间那里进行设置. 

 

举例: 

人事部的工作时间为 09:00 到 18:00. 

生产部的工作时间为 08:00 到 17:00. 

2 个部门的工作时间截然不同. 那么, 人事部的员工可以分配到 G0 的组,而生产部的员工则可以分

配到 G1 的组.  
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第六章 

 
 

6.0 考勤机 
 

点击   

 

考勤机子菜单包含了所有有关于考勤机的设置功能..  

 

要修改任何一个考勤机设置,必须确保您当前使用的是真实的数据库(软件带有模拟数据库选项). l  

 

 
 

 

6.1 考勤机日期及时间 

 

您可以通过这个功能来进行考勤机及计算机的日期及时间同步.  
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步骤: 

i. 请确保考勤机已经连接到计算机上 

ii. 点击 “设置” 

 

6.2 防止重复读卡 

 

防止重复读卡功能用于避免用户在短时间内无必要的重复读卡(时间间隔). 
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步骤: 

1. 请确保考勤机已经正确地连接到计算机上.  

2. 输入时间间隔(秒).  

3. 点击 “设置” 

 

6.3 自动下载间隔 

 

自动下载间隔功能让用户可以随意定义从考勤机自动下载数据的时间间隔. 这个功能设置后将自动

地在后台进行.  

 

下载状态将显示在左边的显示框内. 绿色灯闪亮代表软件正在下载数据, 红色灯则代表没有从考勤

机下载数据. 
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步骤: 

1. 输入时间间隔(按秒). (输入„0‟ 则将自动关闭这个功能) 

2. 点击 “设置” 

 

激活数据加密 

勾选“激活数据加密” 将可以对保存在 Chronos 软件安装目录下的数据文件进行加密. (默认文件夹: 

C:\Program Files\Chronos\Raw Data)  

 

6.4 下载数据 

 

数据下载功能让用户可以手动的从考勤机上下载数据.  

 

下载最新数据 

下载最新数据只会从考勤机上下载所有未曾下载过的新数据. 

 

下载所有数据 

下载所有数据让用户可以从考勤机上下载所有包括新跟旧的考勤记录,包括已经下载保存在软件上

的数据. 

 

建议用户平时只选用 “下载最新数据” 功能. “下载所有数据”功能建议只在有考勤记录丢失的

情况下使用. 
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步骤: 

1. 请确保考勤机已经正确地连接到计算机上.  

2. 选择 „下载最新数据‟ 或者 „下载所有数据‟ 

3. 点击 „下载‟ 

 

激活数据加密 

勾选“激活数据加密” 将可以对保存在 Chronos 软件安装目录下的数据文件进行加密. (默认文件夹: 

C:\Program Files\Chronos\Raw Data)  

 

 

6.5 清除数据 

 

您可以通过这里清除考勤机上的考勤记录. 请小心使用这个功能,因为清除后的数据将不能再次恢复. 
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步骤: 

1. 请确保考勤机是连接到计算机上的 

2. 如果您确定要清除考勤数据的话,请点击 “确认” , 将接着出现如下界面: 

 

 
 

3. 点击 “确认”, 如果您准备继续清除考勤机上的数据,将接着出现如下界面: 
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4. 请输入用户名及密码. 输入完毕后点击“确认” , 所有数据将开始被清除. 

 

6.6 在线数据 

 

用户可以在主页面上即时的查看从考勤机上下载的考勤记录 

 

 
 

步骤: 

1. 首先确保考勤机已经正确的连接到计算机上 

2. 点击 “开始” 来启动在线监视 

3. 点击“停止” 来终止在线监视 

 

6.7 指纹模板管理 

指纹模板管理是设计用于指纹考勤机的(ET3100). 您可以通过软件下载，上传，删除指纹机上的员

工指纹模板及信息. 

 

下载模板 

用户可以通过这个功能从指纹机上下载指纹模板保存在软件上. 

 



 ELID SDN BHD Chronos  用户手册 

____________________________________________________________________________________________________________ 

 

____________________________________________________________________________________________________________ 

 30 

 
 

从指纹考勤机上下载所有的模板 

步骤: 

1. 选择“下载所有” 

2. 浏览并设定您要保存指纹模板的路径 

3. 点击 “下载” 来下载所有指纹模板到计算机上 

下载所选择的指纹模板 

步骤: 

1. 选择 “选择下载” 

2. 输入注册码及用户码 

3. 浏览并设定要保存指纹模板的路径 

4. 点击 “下载” 来下载指纹模板到计算机上 

 

模板文件名格式: 

 

 

 

 

 

Upload Template 

 

 

 

上传指纹模板 

用户可以从软件上上传指纹模板到指纹考勤机. 

 

 ccccccccccccU_ET3100.efm 

 cccccccccccc : 用户 ID 

 U : 文件类型，T 表示指纹模板 
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从软件上上传所有指纹模板到指纹考勤机上: 

系统将上传所有指纹模板到指纹考勤机上. 

 

步骤: 

1. 选择 “注册号” 

2. 浏览保存路径 

3. 输入注册号及用户 ID 号 

4. 点击 “上传” 来上传指纹模板  

 

上传选择的模板到指纹考勤机上: 

步骤: 

1. 选择 „模板文件‟ 

2. 浏览指纹保存路径 

3. 选择指纹模板文件 

4. 点击“上传” 来上传指纹模板到指纹考勤机 l 

 

删除模板 

删除模板功能让用户可以从考勤机上删除保存的指纹模板. 
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删除所有指纹考勤机上的指纹模板 

步骤: 

1. 选择 “删除所有” 

2. 点击 “删除” 来删除指纹模板 

 

删除选择的指纹模板 

步骤: 

1. 选择“删除选择模板” 

2. 输入指纹注册号/用户 ID 

3. 点击 “删除” 来完成操作 

 

紧接着将出现如下的界面: 

 

 
 

点击 “确认” 来确认删除指纹模板. 
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请输入软件用户的用户名及密码. 点击 “确认” 后将开始删除指纹模板. 
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第七章 
 

 

7.0 报表 

点击  . 

 

Chronos 提供有多种员工的考勤报表. 这些报表可以按照部门，员工号及日期的条件来过滤. 
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保存报表到 ndr 文件, pdf 文件, html 文件, rtf 文件及 txt 文件 

 

步骤: 

1. 选择其中一个报表 

2. 选择部门，员工号及日期 

3. 点击 “查看”  

4. 点击 “文件” 

5. 点击 “保存为” 

6. 浏览文件保存的路径 

7. 输入文件名 

8. 选择文件类型(.ndr, .pdf, .html, .rtf, 或 .txt) 

9. 点击 “保存”  

 



 ELID SDN BHD Chronos  用户手册 

____________________________________________________________________________________________________________ 

 

____________________________________________________________________________________________________________ 

 36 

第八章 

 
 

8.0 设置 
 

点击  

 

设置菜单包含了所有按您的需要配置软件的功能子菜单. 

 

 
 

8.1 工作时间 

 

用于按照公司的政策进行上班工作时间的设置. 

 

 
 

定义工作时间 
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步骤: 

1. 选择组(G0 到 G5) 

2. 输入从周一开始至周日的上班, 午休出, 午休经, 下班, 加班开始及加班结束等信息 

3. 勾选休息日 

4. 输入允许的迟到宽限时间，允许的早退宽限时间，最少的加班时间及加班的计算方式。 

5. 勾选 „从上班时间内扣除午休的时间‟，如果你要午休时间不计算在工作时间内的话. 否则, 

清确保这里是没有勾选的. 

6. 点击 “保存” 

 

允许迟到宽限 

员工在设定的迟到宽限时间内读卡都不会被列为上班迟到 

 

允许早退宽限时间 

员工在设定的早退宽限时间内读卡都不会被列为下班早退. 

 

最少加班时间 

设定了最少加班时间后，只有加班时间超过最少加班时间设置的才能被计算为是加班工作的. 

 

加班 4 舍 5 入计算 

员工的加班工作将被计算为靠近的值.  

例如, 设置为 30 分钟. 

加班总数为 40 分钟的将被计算为加班 30 分钟 

加班 75 分钟的将被计算为加班 60 分钟 

 

扣除午休时间 

这里可以选择是否从总的考勤时间内扣除午休的时间. 扣除的时间是按照设置在工作时间内的关于

午休的时间设置. 

 

例如, 如果设定的午休时间是从 12:30 到 13:30, 那么真正扣除的时间是 60 分钟. 

 

考勤时间范围设定 

每一个时间段 (上班, 午休出, 午休进, 下班, 加班进, 加班出) 都有一个时间范围让用户在该范围内读

卡考勤. 这些时间端可以通过点击工作日来进行修改(周日, 周一, 周二, 周三, 周四, 周五, 及周六). 
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点击后，将接着出现如下界面: 

 

 
 

从界面上您可以看到, 上班的读卡时间是从 23:01 到 11:59, 意思是员工只要是在这个时间段内读的

卡都将被认为是上班的纪录. 在这个时间段以外读的卡将不被认为是上班的记录.  

 

休息日工作时间 

您可以设定休息日的工作时间，用于对休息日来公司上班的员工的上班考勤进行记录.  

 

步骤: 

1. 点击“休息日工作时间” 

2. 将出现如下界面: 
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3. 请输入上班，午休出，午休进，下班，加班开始及加班结束的时间 

4. 请输入允许的上班迟到宽限，早退宽限，最少加班时间及加班 4 舍 5 入计算等数据 

5. 勾选 “从考勤时间内扣除午休时间‟，如果您不要把午休时间计算到上班时间内 

6. 点击 “保存” 

7. 点击“考勤时间段” 来确认每一个考勤项的具体时间范围 

  

 

高级设置 

 

 
 

要求加班开始及加班结束都必须要读卡 

如果勾选了 “要求加班开始及结束都必须要读卡”, 员工必须要在上班，下班，加班进，加班出事项

上进行考勤读卡. 

如果“要求加班开始及结束都必须要读卡”没有被勾选, 则加班时间的计算将从加班时间开始的预设

时间上开始计算. 员工只需要在上班及加班结束后读卡即可. 
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总的工作时间从预设的上班时间后开始计算 

如果员工提早来上班, 总的工作时间还是从预设的工作时间开始计算. 

举例: 

工作时间为: 

 上班 = 08:30 

 下班 = 17:30 

一个员工在 08:00 到来上班，然后在 17:45 下班, 他/她的工作时间将是 555 分钟而不是 585 分钟.  

 

总的加班时间的计算是从预设的加班开始时间计算至预设的加班结束时间 

总的加班时间将从加班开始时间计算至加班结束时间. 

举例: 

工作时间是: 

 OT 开始 = 18:00 

 OT 结束 =23:00 

其中一个员工在 18:00 读卡进入加班，然后在 23:30 读卡结束加班, 他/她的总加班时间将是 300

分钟而不是 330 分钟. 

 

灵活午休时间 

员工被允许自由的选择用餐午休时间. 按照默认设置, 午休时间可以是在上班一个小时后及下班时间

一个小时前。时间偏移是可以设置的. 

 

步骤: 

 
 

1. 勾选 “灵活午休时间”来启用灵活的午休时间 

2. 修改午休进的时间偏移及午休出的时间偏移 

3. 点击 “保存” 

4. 这个设定只在软件重新启动后才会生效. 

 

8.2 假期 
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用于添加及设置公共假期. 

 

 
 

激活假日 

 

系统允许不同的部门拥有不同的假日制度. 

 

勾选 “激活假日” 框来选择激活假日. 

 

设置假日 

 

步骤: 

1. 点击 “设置” 

2. 将出现如下界面: 
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3. 添加假日标签: 输入标签名并点击“添加”  

删除假日标签: 从假日列表中选择一个假日标签然后点击“删除”. 

4. 给部门分配假日标签: 

 从列表中选择假日标签 

 勾选要分配该假日的部门 

 点击保存 

 

查看公共假期: 

1. 从下拉列表中选择年份 

2. 公共假期列表将显示在界面上. 

 

添加假期 

1. 选择日期 

2. 输入假期描述 

3. 点击 “添加” 

 

删除假期 

1. 从假期列表中选择要删除的假期 

2. 点击 “删除” 

 

假日实效 

 

消除勾选 “激活假日”  
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查看公共假期: 

1. 从下拉列表中选择年份 

2. 公共假期列表将显示在界面上. 

 

添加假期 

1. 选择日期 

2. 输入假期描述 

3. 点击 “添加” 

 

删除假期 

1. 从假期列表中选择要删除的假期 

2. 点击 “删除” 

 

8.3 休假类型 

 

休假类型功能让用户可以定义按照公司人事政策的休假类型如年假，病假等. 

 

 
 

添加休假类型 

步骤: 

1. 添加新的行: 选择最后一行，然后按键盘上的键 

2. 输入代码及休假类型 

3. 对于那些允许申请半天的休假类型，请在允许半天的选项上进行勾选. 

4. 点击 “保存” 

 

删除休假类型 

步骤: 

1. 从休假类型列表中选择要删除的类型 

2. 点击 “删除” 
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8.4 部门 

 

Department function allows user to define departments according to company 

organization. 

 

 
 

添加部门 

步骤: 

1. 添加新的行: 选择最后一行,然后按计算机键盘上的键  

2. 输入部门的代码及描述 

3. 点击“保存” 

 

删除部门 

步骤: 

1. 从部门列表上选择要删除的某个部门 

2. 点击 “删除” 

 

修改部门标签名 

 

您可以在这里修改部门的标签名, 如: 分支. 

 

步骤: 

1. 在 “修改标签名”的文本框内输入要修改的内容 

2. 点击 “提交” 

 

 

8.5 组织 

 

组织在企业结构是一种比部门小的单位. 组织菜单允许用户设定公司企业结构内的组织. 
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添加组织 

步骤: 

1. 添加新一行: 选择最后一行，然后按键盘上的键. 

2. 输入代码及描述 

3. 点击 “保存” 

 

删除组织 

步骤: 

1. 从组织列表中选择要删除的组织 

2. 点击 “删除” 

 

修改组织标签名 

 

您可以在这里修改组织的标签名, 如: 分支. 

 

步骤: 

1. 在 “修改标签名”的文本框内输入要修改的内容 

2. 点击 “提交” 

 

 

8.6 职位 

 

可以在这里设置公司的所有职位. 
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添加新职位 

步骤: 

1. 添加新的行: 选择最后一行,然后按计算机键盘上的键. 

2. 输入职位的代码及描述.  

3. 点击 “保存” 

 

删除职位 

步骤: 

1. 从职位列表中选择要删除的职位 

2. 点击 “删除” 

 

修改职位标签名 

 

您可以在这里修改职位的标签名, 如: 分支. 

 

步骤: 

1. 在 “修改标签名”的文本框内输入要修改的内容 

2. 点击 “提交” 
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第九章 

 
 

9.0 其它工具 
 

点击  

 

其他工具包含了一些额外的功能. 

 

 
 

 

9.1 导入数据 

 

您可以通过这个功能从文本文件或这是 excel 文件导入员工资料或考勤记录到 Chronos 数据库内. 
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员工资料及休假资料的数据格式是可以设置的. 考勤数据则只支持 2 种格式,那就是 ETWIN 格式及

默认格式. 

 

以下是需要的格式: 

 

考勤数据格式  

1. 默认格式 

 文本文件 

标示符名        标示符长度 

            -------------------------------------------------------- 

 考勤日期       8 (年年年年月月日日) 

 员工号.          12 

 卡号.            6 

 考勤时间      4 (时时分分) 

 工作代码            3  

事件代码    1 
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 Excel 文件 

1st 行: 考勤日期(年年年年月月日日) 

                  2nd 行: 员工号. 

                  3rd 行: 卡号. 

                  4th 行: 考勤时间(时时分分) 

                  5th 行: 工作代码 

                  6th 行: 事件代码 

 

 
 

2. ETWIN 格式  

 

   

 

 

 

考勤机单元号, 日期,时间,卡号,工作代码,事件代码 

01 日日月月年年时时分分 123456000< 
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设定员工资料格式 

步骤: 

1. 点击“数据格式” 连接 

2. 将出现如下界面: 

 
3. 按照导入的文件格式来修改标示符 

4. 点击 “保存” 

 

如何导入数据 

步骤: 

i. 输入起始行 (数据将从输入的行开始导入) 

ii. 点击 “导入” 

iii. 察看文件 

iv. 点击 “打开” 
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9.2 导出数据 

 

您可以通过这一功能导出考勤记录,员工资料,读卡数据到文本文件或者是 excel 文件. 

 

 
 

导出格式 

 

导出的数据格式可以通过“<<数据格式” 连接来设定. 
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可设置文本文件或者是 excel 文件格式. 

1. 文本文件 

文本文件可以导出到 2 种格式: 固定位置及按分割符 

固定位置 

- 需要定义每一个事项的开始位置及结束位置 

- 放置 „0‟ 在开始及结束位置，则代表不需要输出该事项. 
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按分隔符 

 
 

- 选择每一个标识符的位置 

- 对于不需要导出的标识符只需要放置 „0‟ 即可. 
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2. Excel 文件 

- 从每一个标识符选择行 

- 放置 „0‟ 如果不要输出该事项 

 

 
 

如何输出数据 

步骤: 

i. 选择要输出的数据类型 

ii. 选择部门，日期及员工 

iii. 选择文件保存格式: 文本文件或 excel 文件 

如果选择的是文本文件，您需要修改后缀名. 默认的是 txt. 您也可以修改为„raw‟, „dat‟, 等. 

iv. 输入文件名 

v. 选择您要保存文件的路径 

vi. 点击输出 

 

9.3 权限管理 

 

权限管理功能让用户可以添加软件的管理员.权限的管理可以有效地避免非-系统用户的随意登陆. 
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软件提供了 2 种主要的权限, 即管理员及操作员这 2 种.  

 

管理员 操作员 

所有权限 不允许进行如下的操作: 

 添加/编辑/删除员工资料 

 添加/删除年假 

 修改考勤记录 

 清空数据 

 设置系统参数 

 导入数据 

 修改管理权限 

 更新韧件 

 指纹模板管理 

 

 

添加用户帐套 

步骤: 

i. 输入用户名 

ii. 输入用户密码及确认密码 

iii. 选择管理权限级别 

iv. 点击 “添加” 

 

删除用户帐套 

步骤: 
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i. 从用户帐套列表中选择要删除的用户帐套 

ii. 点击 “删除” 

 

9.4 重新处理考勤数据 

 

重新处理考勤功能让用户可以手动地整理考勤记录. 您只需要在修改过考勤时间设定的情况下有必

要整理考勤记录. 

 

 

 
 

步骤: 

i. 选择员工 

ii. 选择日期 

iii. 点击“重新整理” 

 

9.5 修改公司名称 

 

修改公司名功能让用户可以输入自己的真实公司名及上传公司 LOGO.修改后的公司名及公司 LOGO

将显示在所有的考勤报表内.  
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上传 LOGO 

步骤: 

i. 点击 “上传 LOGO” 

ii. 浏览 logo 文件. 支持 bmp, jpg,jpeg, gif 及 pcx 格式的图片. 

iii. 点击 “打开” 

 

删除 Logo 

步骤: 

i. 点击 “删除 Logo” 

 

修改公司名 

步骤: 

i. 输入公司名 

ii. 点击 “保存” 

 

9.6 语言切换 

 

Chronos 支持在菜单内选用的多种语言热切换功能. 
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步骤: 

i. 选择要切换的语言 

ii. 点击 “申请” 

 

9.7 样板数据库 

 

样板数据库的时间为  2007 年 3 月份. 

 

样板数据库用于让用户可以在没有真实数据的情况下试用软件. 在使用样板数据库的情况下，用户

可以查看所有的考勤报表及使用所有的功能（除了跟通讯的功能有关的除外）.  

 

如果软件使用了样板数据库, 点击样板数据库菜单后，将出现如下界面: 
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如果软件使用的是真实的数据库，将出现如下的界面: 
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点击 “确认”后，您将被要求重新启动软件. 

 

9.8 数据清除及恢复 

 

用户可以借着这个功能清除数据库内一些过时无用的考勤记录，并保存成其它文件形式. 清除数据

的用意是避免数据库随着年月的增加而越来越庞大，进而影响软件的工作效率.  

 

可以清除打包的数据包括了考勤记录及读卡记录. 您也可以在之后从保存的文件上恢复数据到软件

内. 

 

 
 

清除并打包数据 

步骤: 

1. 选择数据类型: 考勤记录或读卡记录 

2. 浏览并选择文件保存的路径 

3. 选择日期范围 

4. 点击 “清除” 

5. 读卡记录将以后缀名„cd‟保存，考勤记录则为„ar‟ 

 

恢复数据 

步骤: 

1. 选择数据类型: 考勤记录或读卡记录 

2. 选择文件路径 

3. 点击 “恢复” 

 

 

9.9 工资软件集成 

 

工资软件集成功能用于让用户设置直接输出考勤记录到第三方工资软件的操作。目前, Chronos 只

支持 UBS 工资系统. 
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UBS 工资软件 

 

 
步骤: 

1. 浏览到 UBS 工资系统的数据保存文件夹 
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2. 选择支付方式: 按照日期还是工时 

3. 整合 Chronos 及 UBS 工资软件的休假类型 

4. 选择日常的加班工资，周末及公共假期的加班工资 

5. 选择员工 

6. 选择日期 

7. 点击 “上传到 UBS 软件” 

 

注释：请确保 UBS 工资软件上使用的员工号跟 Chronos 软件上的员工号是一致的。 
 

SQL 工资软件 

 

a) 加班 

 

SQL 工资软件要求的文件格式: csv 文件 

TRANSDATE 日期格式将按照您在操作系统的区域语言里的设置. 

WORKUNIT 可以设定为分钟,小时或 时时分分秒秒. 

 

 
 

Chronos 支持 6 个工作组(G0 to G5) , 每一个工作组都有不同的加班计算公式. 

 

每一组有 3 种的加班计算,那就是正常工作天加班, 休假日加班, 公共假日加班. 
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这是一个„G0‟组的加班设定例子. 总加班时间单位可以使小时或分钟. 

 

正常工作时间: 

1st 行: 分配到 OT 代码 HW15 的总加班时间必须是多于 0 小时及少于 24 小时 

 

休息日: 

1st 行: 分配到 OT 代码 DR10 的总加班时间必须是多于 0 小时及少于 4 小时 30 分钟 

2nd行: 分配到 OT 代码 HW20 的总加班时间必须是多于或等同于 4 小时 30 分钟及少于 24 小时 

 

公共假期: 

1st 行: 分配到 OT 代码 HW30 的总加班时间必须是多于 0 小时及少于 24 小时 

 

 

b) 休假 

 

SQL 工资集成支持的文件格式: csv 文件 
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Chronos 可以导出半天的休假(0.5 天) 或全天的(1 天)格式. 

 

只有在设定了总迟到时间及早退时间可扣除年假后,DAYASTIME 行才会有数据. 

 

 
 

正如以上所显示的, 总迟到早退时间将扣除为 „AL‟. 

 

 

c) 迟到及早退可扣除 

 

如果设定了迟到早退时间可扣除, 将可导出另外一个扣除数据的文件. 

 

 
 

文件格式: .csv 文件 
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集成步骤: 

 

1. 去到其它工具 > 工资集成 > 点击“SQL 工资系统” 

 

加班设定 – 添加加班规则: 

1. 将出现如下界面: 
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2. 选择总加班单元 : 按分钟, 按小时  时时:分分：秒秒 

3. 选择组(G0 到 G5) 

4. 在正常工作日下选择“到”行 

5. 输入„到‟ 的值及加班代码 

6. 要添加新的行: 选择最后一行，然后点击„‟键 

注释：您只需要输入“到” 及加班代码的值. “从” 的值将自动的从之前的行那里得到，而且

这是不能编辑的. 

7. 请使用以上的步骤来添加加班代码，休息日及公共假期 

8. 点击 “保存”   

注释: 在选择设置另外的组之前请记得点击“保存”. 

9. 以上的设置只需要完成 1 次即可. 

10. 要删除规则, 请先清空„到‟的值及加班代码，然后点击保存. 

 

迟到早退设置 

1. 选择总的迟到早退时间：按分钟，按小时 或按 时时：分分：秒秒 

2. 选择您是否需要迟到早退可以年假扣除. 如果选择了迟到早退可扣除年假的话，请输入休假

代码。 

3. 点击 “保存” 

4. 以上的设置只需要完成 1 次即可. 

 

导出休假记录到 CSV 文件 

 

1. 选择 „休假数据‟ 

2. 查找您要保存导出休假记录的 csv 文件的路径 

3. 输入文件名 

4. 选择您要导出休假记录数据的员工范围. 

5. 选择日期范围 

6. 点击 “导出” 

 

导出加班数据到 CSV 文件 

 

1. 选择„加班数据‟ 

2. 查找您要保存导出加班 csv 文件的路径 

3. 输入文件名 

4. 选择您要导出加班数据的员工范围. 

5. 选择日期范围 

6. 点击 “导出” 

 

导出总的迟到时间及早退时间的扣除到 CSV 文件 

 

1. 选择 „扣除数据‟ 

2. 查找到您准备用于保存 SQL 工资继承的扣除 csv 文件 

3. 输入文件名 

4. 选择您想要导出休假数据的员工.  

5. 选择日期范围 

6. 点击 “导出” 

 

9.10 备份及恢复 
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您可以通过这一个功能备份您的整个数据库到计算机的任何一个目录下. 建议您经常地备份数据库

(每月一次), 那么在您的数据库发生错误时,您可以随时地恢复系统到之前的状态. 

 

 
 

备份数据库 

步骤: 

1. 察看您要保存备份数据库文件的路径 

2. 点击 “备份” 

 

恢复数据库 

步骤: 

1. 察看数据库备份路径 

2. 点击 “恢复” 

 

9.11 从新索引 

 

索引功能用于对 paradox 数据库进行从新索引以避免数据库错误. 
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索引所有数据库文件 

 

1. 勾选 “所有文件”  

2. 点击 “从新索引” 

 

索引其中一个文件 

 

1. 取消 “所有文件” 的勾选 

2. 查找数据库文件 (EdotTime 程序文件夹 > 数据库文件夹) 

3. 点击 “从新索引” 

 

软件运行时索引所有数据库文件 

 

一旦软件启动时将自动地索引所有数据库文件,如果已经勾选了“软件启动时自动索引”. 
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第十章 

 

 

10.0 关于 
 

点击  

 

“关于” 菜单让您可以查看 Chronos 软件的版本号及版权. 

 

 
 

10.1 韧件升级 

 

韧件的升级只适用于 ET636 及 ET3100. 

 

要升级考勤机韧件, 您需要点击“升级韧件” . 然后将出现如下界面: 
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点击 “确认” 来继续韧件的升级. 点击“否” 来结束.  

 

之后点击 “确认” 键, 将出现如下的界面: 

 

 
 

您需要输入用户名及密码来确认进行韧件的升级. (保护作用) 

 

升级 ET636 韧件 

 

点击 “确认” 后，将出现如下界面: 

 

 
 

您需要查找到后缀名为 .s19 的文件并点击“升级” . 然后将出现如下界面: 

 

 
 

点击考勤机上的键 “1” 及键“4” 并点击如图的“确认”键. 

 

当出现信息“处理中。。。请稍等”时，请取走您按住键盘的手. 

 

完成后, 将出现如下界面: 
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升级 ET3100 韧件 

 

之后点击 “确认” 键, 将出现如下界面: 

 

 
 

请确保单元 1 是被勾选的. 然后在选择通讯端口及波特率，然后点击“打开”. 

 

浏览 ET3100 韧件，后缀名为 .ROM. 
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点击 “确认” 来继续程序. 

 

 
 

点击 “确认” 来继续程序. 

 

等待至运行完成. 
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第十一章 

 
 

 
11.0 Change Clock Type 

 

 
 

点击 “<<考勤机” 来更改考勤机类型，紧接着将出现如下界面: 

 

Click here to change the clock Type 
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步骤: 

 

1. 选择您正在使用的考勤机型号 

2. 选择考勤机跟计算机通讯的波特率 

3. 选择通讯端口或点击“每次运行软件自动检测” 

(如果 “每次运行软件自动检测” 被勾选了, 软件将在每次运行时自动的检测连接有考勤机的

通讯端口) 


