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尊敬的金典考勤机用户：  

为了方便客户使用金典考勤管理系统标准版的软件操作，特地为大家设置了软件的操作演示

截图教程！按照教程进行操作，基本就没有问题了! 

如在操作中遇到特殊问题，请随时与我司联系！ 

本教程内容包含： 

教程内容 子内容 一般什么时候需要操作 

软件安装 初次购买或者更换电脑 

考勤机如何录入指纹  初次购买或者有新员工 

考勤机软件的操作 设备维护操作 初次购买或者月末需要下载

考勤数据  人员维护 

 部门设置 初次或者部门有变动 

 管理员设置和删除操作 初次或者管理员有变动 

 员工上下班时间和人员排班

步骤 

初次或者上下班时间和员工

所属班次有变动 

上传信息数据到考勤的必须步骤 初次或者人员信息有变动 

从设备下载记录数据 每月月末或者管理人员认为

有必要下载数据时；记录数

据溢出时 

关于出勤记录和考勤报表 出勤记录 每月月末或者管理人员认为

有必要时 统计报表（多种报表形式） 

设备管理 设置管理员或者清除考勤数

据等 

U 盘考勤机的操作 带 U 盘功能的考勤机，用 U

盘拷贝数据 

注意事项  

 一、软件安装 

第一步首先要把里面标配的光盘拿出来放入电脑里面安装。 

安装“考勤管理系统标准版” 

如果电脑没有光驱的，可以到官网下载安装的。www.goldenoa.com.cn/article_cat.php?id=9 

下载 “考勤管理系统标准版”就行。下载解压后出现 

双击打开后找到： ，然后双击打开开始安装 

 

 

 

http://www.goldenoa.com.cn/article_cat.php?id=9
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软件安装好后，在连接软件前，考勤机需要录入好员工指纹先再进行操作。 

 

二、考勤机上录入指纹 

考勤机插上电源，按开机键打开考勤机，按 menu 键（没有 menu 键就按住 OK 键不放）， 

进入考勤机菜单界面。 

“用户管理”-“新增用户”-（工号是默认的编号）-“指纹”-“登记指纹”-三次出示指纹

（用同一根手指头，手指平放）登记成功保存即可。（带红色箭头的指纹膜必须先撕掉） 

 以此类推 采集好所有员工！ 

（采集时用纸笔记录好工号对应的姓名 如：1-王晓明 

（方便接下来软件里面编辑人员信息的操作） 

 

（指纹机和 ID 刷卡机操作步骤基本是一样的，只是采集、出示介质不一样 这

里以指纹考勤机为例） 

 

以上操作，都是考勤机可以独立完成的，不需要连接软件的，连接软件后的考勤机就只显示

“工作中”了，是不可以操作的。 

 

用机器里配备的 USB 连接线，连接电脑和考勤机时（考勤机必须插电源和开机状态） 
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三、考勤机软件操作 

（一）关于设备维护的设置 

软件主页面认识（见下图） 

                                                                

主菜单栏 

快捷菜单栏 

设备列表栏 

记录显示栏 

常用菜单栏 

状态显示栏 
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（二）人员维护 

员工信息编辑设置，员工的辞职信息删除， 

以及增加管理员权限的设置和管理员的删除也都可以在这里面操作的。 
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（三） 部门设置 



 

 15 / 30 
 

 

（四）管理员的设置和删除操作 

 

 

 

（五）员工上班时间设置和人员排班操作步骤 
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四、上传信息数据到考勤机的必须步骤 

 

如果设置了不上传的话，。前面的操作都将是白费哦！ 

因此，设置完毕后一定要记住上传，不然考勤机里面是不会自动显示的！ 

上传是指将在软件中设置的内容，传到设备（考勤机）中 
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五、从设备下载记录数据  

 

很多时候，客户都误以为只要软件和考勤机连接成功了就可以自动查看到数据了， 

可是结果什么也查看不到， “从设备下载记录数据”步骤是绝对不可以忘记的！ 
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六、关于出勤记录和考勤报表 

（一）出勤记录 

出勤记录显示的是考勤机最原始的记录数据，相当于流水数据 

没有设置上班时间和人员排班的 

如果要查看考勤机里员工的上下班考勤数据只能在这里查看得到 

 

客户经常会问的几个问题： 

为什么“统计报表”里面没有数据？为什么下载的数据在“统计报表”查看不到？ 

为什么“统计报表”里的考勤数据是空白的？ 

先看看“出勤记录”里面有没有，没有再联系我们客服 010-82675599 或者在线客服 

 

如果“出勤记录”有的数据，而“统计报表”没有的请检查自己的排班问题！ 
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（二）统计报表 

要在“统计报表”里查看到考勤数据的话 

必须是要有设置上班时间和人员排班的前提下才会有数据出现的！ 

 

需要导出每月考勤统计数据报表的也是在这里操作的 

 

报表有多种，下面逐一介绍： 

 

报表一：【统计结果明细情况表】 
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报表二：【班次明细情况表】 

 

报表三：【其他异常情况表】

 



 

 28 / 30 
 

报表 4：【考勤统计汇总表】 

 

七、设备管理
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关于“考勤管理系统标准版”的基本操作，上面已经的说明已经比较详细了， 至

于个别稍微复杂的问题和不方便截图演示的操作，可以另外联系售后客服帮您解

决： 

客服电话：010-82675599 

在线客服： 

 

   

 

 

八、关于 U 盘的操作流程（仅适用于有 U 盘下载数据功能的机器）： 

在考勤机上插上 U 盘，进入主菜单-“U 盘管理” “下载数据”-“下载用户信息” 

 

然后在电脑上插上 U 盘，打开考勤软件，“数据”-“USB 闪盘管理”-选 3“彩屏机”-“导

入用户数据至电脑”-“从 U 盘导入用户数据”。成功即可接下来操作同上截图演示的。 

 

人员信息、排班都弄好了需要将这些数据上传到考勤机上面 点击 “数据”-“USB 闪盘管

理”-“选 3”-“用户数据导出至 U 盘”显示 100%的进度条即可 

 

再在考勤机上插上 U 盘，“USB 闪盘管理”-“上传用户信息” 即可进行正常考勤 

 

到月底需要查看数据时，同样的方式下载考勤机上的考勤数据，再插在电脑上打开软件 “数

据”-“USB 闪盘管理”-“选 3”-“导入记录数据至电脑” 

 

下载好了，在“出勤记录”和“统计报表”里既可以查看 

（查询时起止时间要选对） 

 

注：U 盘不是存储数据用的的，是拷贝数据用的。比如说你考勤机放在远处 不便拿过来拿

过去  可以将里面的考勤数据上传到 U 盘上面 再将 U 盘里的数据拷贝到软件上面 ，再在

软件里面查看报表 

 

九、注意事项： 

1、指纹考勤机手指受伤、脏、脱皮、油性等都会不好识别，降低识别率的 

2、USB 线无显示和连接不上时，请检查下端口： 

“我的电脑”—“属性”—“硬件”—“设备管理器”—“端口”—“FP terminal(com3)”   

卸载  （上方 扫描检测硬件改动）--重新插上数据线 安装向导 打开软件 连接

上 就可以了 

考勤机带有网络功能的一般都没有配串口线的，普通的网线就可以用 

3、考勤上为什么要切换上下班： 

因为有些单位存在多个班次 有可能我下班签退的时候 你正好是来上班的  那

么如果跳到下班签退了 你怎么办  所以每次打卡前根据自己的情况 按↑ ↓← 
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→ 切换自己的状态  再考勤 

如果不去按↑↓?切换状态，有排班次的情况下 “在统计报表”--“统计结果明

细情况” 里面的“出勤状态”上显示的是上班签到，但是“更正状态”会根据

你所排的班次更正为相应的考勤状态的。前提是排班正确！ 


