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考勤状态选择 

在初始界面，按压设备上的上键或者下键可以更改考勤状态，并在屏幕右上角将对应的状

态信息显示出来。 

员工考勤方式 

 指纹考勤 

步骤一：使用正确方法在指纹采集器上按压指纹 

步骤二：当设备提示“谢谢”，验证完成，迟到或早退均有语音提示 

当设备提示“请重按手指”，应返回步骤一再次操作 

 密码考勤 

步骤一：在初始界面直接按键盘数字键输入要验证人员的员工号，按确认键 

步骤二：输入密码，按确认键 

步骤三：当设备提示“谢谢”，验证完成，迟到或早退均有语音提示 

当设备有滴的提示音时，说明密码错误，请返回步骤一再次操作 

1.5 设备通讯 

以太网方式：通过集线器（交换机，路由器）：用网线把设备接入互联网 

设备设置：进入菜单→设置→TCP/IP设置，请按以下方法设置 
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方法一：自动分配 IP 

查看动态 IP 分配选项状态是否为“是”，如果为“是”便不用作任何更改（一般默认为“是”），

如果为“否”，按确定键将其更改为“是”，按返回键退出，插上网线即可。此时主界面屏幕右

下角显示为 。如果获取不到 IP地址,主界面屏幕右下角为 ，请重启机器,或者重启路由器。 
方法二：手动分配 IP 

IP地址：设置动态 IP分配为“否”,默认 IP地址为 192.168.1.224，您可以根据需要进行更改 

子网掩码:  默认子网掩码为 255.255.255.0，您可以根据需要进行更改 

默认网关:  默认网关地址为 192.168.1.0，您可以根据需要进行更改 

端口号：    默认值为 5005，用户不能更改 

MAC地址:  每台机器不一样,唯一值，用户不能更改 

后台 IP地址:  默认值 183.61.171.24，用户不能更改 

服务器端口号:  默认值 4000，用户不能更改 

服务器连接状态:  插网线就表示连接成功,主要看机器主界面右下角图标，如果为 表示不能连

接到服务器,如果为 表示机器运行正常 
云码:  机器内的唯一编码,软件中的机器注册输入的编码,可以通过长按机器中菜单键来显示 

1.6 通讯密码 

当值为否时,表示没有。用户自己设置时，电脑端考勤软件连接考勤机时需要输入密码验证，

也可在注册考勤机时填入，以后连接考勤机时便不许要再验证,密码支持 8 位数字。 

1.7 主菜单 

在初始界面，按菜单键（MENU）可以打开主菜单，当注册有管理员时，需要管理员指纹验

证方可进入主菜单。 

 

 

考勤统计：提供考勤信息下载。有考勤报表、异常考勤统计表和员工刷卡记录表 

员工登记：注册或删除员工信息，提供员工信息查询和下载 

考勤设置：设置班次等信息，提供考勤设置表的下载和上传 

排班设置：设置员工排班等信息，提供员工排班表的下载和上传 

设        置：设置机器的时间，音量等信息，提供对考勤机的一些基础功能的设置 

记录管理：提供查询员工考勤记录 

本机信息：提供查询登记信息，如登记员工数、考勤记录条数等，本考勤机记录条数最大为 100000

条，请及时下考勤报表 
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2 考勤机使用说明 

在设备上用户的基本信息包括指纹、密码、卡号和管理权限。在公司考勤管理中，由于员

工的人事变动，设备上的信息也需要相应的改动，因此设备提供了对用户的增、删、查、改等

操作。 

2.1 新增用户 

方法一：适用于用户数量少的情况。 

操作：进入菜单→员工登记/删除→登记，编辑员工工号、姓名、部门和级别，确定后选择指纹，

按提示操作将要注册的指纹按下听到提示音后再抬起，重复 3 次，会提示登记成功。如果需要

登记备用指纹，此时按方向下键，登记备用指纹，一个用户最多登记 3 枚指纹。 

 

 

 

 

方法二：适用于用户数量多的情况 

操作：将 U盘插入考勤机，进入菜单→员工登记/删除→员工信息同步                v   
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当考勤机联入网络时也可用电脑端考勤管理软件下载，鼠标右键点击员工信息表，在弹出

的对话框中选择“从考勤机下载”（上传时选择“与考勤机同步”），如下图所示 

 

 

 

在电脑上打开刚才下载到 U盘的员工信息表，员工信息表如下图所示： 
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用户可编辑公司名、员工号、姓名、所属部门、注册机号（如果有多台考勤机联网使用，

此编号不能重复）和选择管理权限。 

编辑完成之后，将 U盘插入考勤机，进入菜单→员工登记/删除→员工信息同步，当考勤机

联入网络时也可用电脑端考勤管理软件同步，完成之后再进入菜单→员工登记/删除→登记，依

照姓名将录入员工指纹信息。指纹录入具体操作同方法一。 

 

说明： 

a. 员工号:必须为数字而且不能重复 

b. 姓名：在此处输入员工姓名 

c. 所属部门：可以为数字、字母或者汉字，汉字最多 8 个字 

d. 注册机号:一个工号最多可以在 10 台机器上同时注册。如果多台机器注册,中间必须用“,”

隔开,然后输入对应的机器编号。如张三在 1 号和 3 号考勤机上注册了指纹，此处注册机号

设置为“1,3”，联网使用时此号码应和考勤机上的机器编号、考勤管理软件上的机器编号相

同 

e. 管理员权限:设置管理员,进去机器菜单,需管理员验证才能进入 

f. 指纹:一个员工注册指纹的数目,没有注册指纹显示 0，一个员工注册了一个指纹显示 1，两

个指纹,则显示 2,以此类推 

g. 卡:员工是用 id 卡注册，本机器无此功能 

h. 密码:员工用密码注册 

2.2 考勤设置 

操作：将 U盘插入考勤机，进入菜单→考勤设置→考勤设置表下载。 
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当考勤机联入网络时也可用电脑端考勤管理软件下载，操作同 2.1 中员工信息同步步骤。在

电脑上打开刚才下载的员工信息表，如下图所示： 

 

 

用户可编辑考勤班次时间、状态自动移位时间及状态、响铃时间长度及星期。 

设置完成之后，将 U 盘插入考勤机，进入菜单→考勤设置→考勤设置表上传，当考勤机联

入网络时也可用电脑端考勤管理软件上传。上传完成之后，选择考勤班次，查看班次设置的时

间是否有误。 

 

说明 

a) 考勤班次: 员工上下班时间,一个班次最多设置三个时间段,上班:08:00表示8点上班,超过

8 点算迟到。下班:12:00 下班时间,早于 12 点下班算早退,以此类推,根据自己上班时间段灵

活设置，支持 26 个班次,其中 25 和 26 分别对应出差和请假不能修改 

b) 状态自动移位时间:区别上班下班加班的分界点。到了移位时间,机器中自动更改上班下班加

班状态。在考勤机主界面右上角显示，如设置为时间 08:00，状态为上午上班，到每天 08:00

时考勤机主界面右上角显示为上午上班 

c) 响铃时段: 设置为到某一时间点考勤机会发出提醒声，用户可自行设置 

2.3 排班设置 

  操作：将 U 盘插入考勤机，进入菜单→排班设置→员工排班表下载 
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输入开始排班的日期，当考勤机联入网络时也可用电脑端考勤管理软件下载，操作同 2.1

中员工信息同步步骤。在电脑上打开刚才下载的员工信息表，如下图所示： 

 

 

用户可自行编辑所有员工某一天的的上班班次，此数字表示考勤设置中的班次号。 

设置完成之后，将 U 盘插入考勤机，进入菜单→排班设置→员工排班表上传，当考勤机联

入网络时也可用电脑端考勤管理软件上传。上传完成之后，选择员工排班，输入工号，查看员

工排班的班次是否有误。 

2.4 考勤统计 

操作：进入菜单→考勤统计 
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选择统计的开始和结束日期 

 

 

当考勤机联入网络时也可用电脑端考勤管理软件下载，操作同 2.1 中员工信息同步步骤。 

考勤报表，考勤报表中有员工排班记录表、考勤汇总表（红色圆圈处）和考勤卡表（红色

圆圈处）。如下图所示 

 

 

异常考勤统计表，如下图所示 

 

 

员工刷卡记录表，如下图所示 
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2.5 设置 

设置菜单式进行考勤机的一些基本设置，选项中提供机器编号、日期和时间、TCP/IP、通

讯密码、门禁设置、电源管理、音量调节、恢复出厂设置、固件升级等功能，用户可根据自己

需要自行设置。   

 

 

机器编号：在多台机器联网使用的时候，对每台考勤机的一个编号，在电脑端软件注册考勤机

时填入，员工信息表编辑时也需要填写（为注册机号）。当机器编号填写不对时，联网使用将会

出现异常。单独一台使用时不需要设置，默认值就可以满足要求 

日期和时间：调节考勤机上的日期和时间 

TCP/IP：  提供联网设置，具体见 1.5 

通讯密码：当联网时，电脑端考勤软件需要输入的密码 

电源管理：提供定时关机等功能，方便用户对考勤机电源的管理 

音量调节：调节考勤机语音提示音的音量大小 

恢复出厂设置：用于将考勤机的各项参数恢复到出厂设置值，恢复出厂设置后机器的所有信息

将全部删除，包括人员信息和打卡记录，用户谨慎使用 

固件升级：提供固件升级，当有新的固件时，用户将固件放入 U 盘，将 U 盘插入考勤机，选择

此选项即可，升级过程中请勿拔掉电源，如因用户固件升级过程中拔掉电源所造成的考勤机无

法使用，责任用户自行承担 



                                                                                                                                                          3958考勤机使用说明 

 
12 

 

2.6 记录管理 

此选项提供用户查看员工的考勤记录，操作方法为：进入菜单→记录管理→查询考勤记录，

确定后可输入待查员工的工号或按待查员工的指纹，按 OK键即可看到员工打卡信息。也可在主

界面直接按 OK键，再按待查员工的指纹查询。 

2.7 本机信息 

此选项可查看考勤机已登记的员工数量及考勤记录数量等信息。 
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3 考勤软件使用说明 

3.1 软件界面  

       

 

 

说明: 

a) 当机器图标为 ，表示机器在线,可以下载报表 

b) 当机器图标为 ,表示机器不在线,不能下载报表 

c) 全部下载：表示下载所有报表 

d) 更  改…：更改公司名称或者机器名称 

e) 打开文件夹：打开 Excel 文件路径 

f) 考勤机删除：删除已注册的考勤机 

操作 

a) 右击机器选择全部下载,或者右击对应右边的文件报表选择单独下载 

b) 员工信息表首次使用时必须先下载,然后打开,输入对应的名字,然后右击点击同步员工信息,

使机器中人员信息和报表中人员信息数据同一 

3.2 软件设置 

点击 进入设置界面,如下图所示： 
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说明: 

a.文件夹路径:表示报表保存到电脑里面的完整路径,可以手动设置 

b.开机自动启动:电脑开机或者重启后自动运行该软件 

c.统计表自动下载:要把开机自动启动选择后才能设置这个项目,在设置的时间范围内自动下载

报表 

d.管理员密码:设置软件的管理员密码,默认为空 

e.P2P 服务器地址:服务器地址默认为 183.61.171.24 不能更改，更改后将不能连接考勤机 

f.端口号:默认为 4000，用户不能更改，更改后将不能连接考勤机 

g.导入导出设置. 

3.3 注册考勤机 

右键我的公司,点击注册考勤机,如下图所示： 
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说明: 

a. 考勤机名称:机器名称由用户输入，如得力集团公司 

b. 云码:机器唯一编码,在考勤机上按住菜单键不放,5 秒后显示云码,输入到软件中对应的云

码位置 

c. 分组:机器分组,支持多个分组,比如:每一个地区一个组,整个中国一个大组,每个组的报表

可以自动合并统计 

d. 通讯密码:如果机器中设置通讯密码,软件中的密码必须跟机器中的通讯密码保持一致,不然

不能通讯成功 

e. 机器编号:机器的编号,填写考勤机上的机器编号，详见 2.5 设置 

3.4 使用步骤 

步骤一：打开考勤管理软件,右键点击我的公司，选择“更改…”写入公司名称，如：得力集团

公司。如下图所示： 

 

 

 

步骤二：更改之后右键点击刚才更改的公司名称，选择新建分组，填写分组名，分组名可填入

各个部门名称，分公司或分店名称。如下图所示： 

 



                                                                                                                                                          3958考勤机使用说明 

 
16 

 

 

 

设置完如下图所示： 

 

 

 

步骤三：右键点击刚才新建的分组，如集团总部。选择考勤机注册，填写考勤机名称，云码（长

按MENU键弹出）和机器编号后确定，如下图所示： 
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步骤四：注册完成之后，将考勤机连入互联网，连接成功之后考勤机图标为 ，表示考勤机

已经连接；如果为 ，表示考勤机未连接，按使用须知 1.5设备通讯重新设置考勤机。在考

勤机连接互联网后可以点击考勤机，如研发四部，右键选择员工信息表，在弹框中选择从考勤

机下载，如下图所示： 
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等待考勤数据下载完毕，第一次可能要花费过多时间，请耐心等待 

 

 

 

步骤四：编辑员工信息表完成之后（员工信息表编辑详见 2.1 新增用户），选择考勤机，如研发

四部。右键点击员工信息表，选择与考勤机同步，如下图所示： 
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完成之后，在考勤机上选择员工姓名，录入指纹信息即可 

 

步骤五：同样的方法下载考勤设置表和员工排班表，编辑完成之后上传（具体编辑方法见 2.2

和 2.3）。 

步骤六：月末下载考勤报表、异常考勤统计表等进行数据统计。 

 

 

注：当一个分组下面有多台考勤机时（最多不超过 10 台），且需要每台考勤机注册用户信息相

同或不同时，只需要在软件上选择分组名称，如集团总部,此时集团总部就会变成绿色，右键点

击员工信息表，选择从考勤机下载，如下图所示： 
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打开 表格如下： 

 

输入所有的员工信息，删掉剩余的空的有员工号的表格，将每个员工分配到需要注册的考

勤机（如陈露、张伟等五人需要注册到考勤机 1，则将其注册机号填写为 1。杨景辉、刘思彤等

四人需要注册到考勤机 2，则将其注册机号填写为 2。吴向东需要注册到考勤机 1 和考勤机 2，

则则将其注册机号填写为 1,2。1 和 2 之间用“,”隔开）。完成之后选择与考勤机同步。此时每

个人员的信息都会分配到各自注册的考勤机，再在考勤机上录入指纹信息即可。    

月末下载信息时也可以以分组下载考勤数据，点击分组名称下载数据，如集团总部，分组

下注册的考勤机的所有人员的考勤报表将自动合并。 
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4.附录 

4.1 键盘说明 

 

4.2 T9 输入法 

T9 输入法全名为智能输入法，字库容量九千多字。T9 输入法以输入字符高效快捷著称， 

本设备支持 T9 中文，英文和符号的输入。在设备 2~9 的数字键上有三个或四个英文字母，例如

数字键 2 上有 ABC 三个字母，T9 中文只需输入该字母所在的按键一次，程序按算法自动组成合

法的拼音，然后按数字键选择拼音即可输入汉字。T9 英文输入法也是按照英文单词中字母的排

列来进行输入，只需要输入该字母所在的按键一次或若干次就可以选中想要输入的字母。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


