
关键业务需求关键业务需求

时间管理，是企业劳动纪律管理最基本的工作。考勤结果的准确性不仅关系到每一名员

工的薪资计算，还会对企业成本的核算产生影响。

传统的考勤管理方式中，日常排班、请假、加班、出差等单据主要以书面或邮件的方式

操作，考勤管理者无法对企业考勤进行适时有效的管理，例如对生产任务调整，无法进

行即时调班处理；对部门的加班申报，很难核实是否虚报瞒报等。尤其是对于大型制造

业，生产线工人人数众多，而且常常需要根据订单调整生产计划，导致排班随机多变，调

班调线频繁，极大地增加了考勤管理的复杂度。考勤管理者每天要处理大量的考勤异常

单据的录入、核查、计算工作，工作量大，管理困难。

如何高效合理地计划和利用每个员工的劳动时间，成为企业控制人力成本，向管理要效

益的重要需求。

时间管理解决方案
Time Management Solution 

方案说明方案说明

金蝶HR时间管理模块帮助企业搭建高效的考勤管理平台，满足不同类型企业的考勤风

格，如制造型企业的精细化考勤管理需求或IT、高科技企业的弹性工作制考勤需求。让

管理人员更加轻松实时的查看、计划和管理员工的时间，提高劳动生产力，最大程度降

低合规风险。

针对考勤管理精细度的需求不同，金蝶为企业提供基础时间管理和精细化考勤管理两套

解决方案。

金蝶提供从卡号、指纹数据的采集到考勤计算的一体化快速

解决方案。通过打卡或指纹式考勤机硬件数据与HR系统的

对接，在HR系统中统一管理考勤数据及考勤机硬件设备，无

需再安装考勤数据库及考勤机软件。终端数据自动采集传

输，最大程度降低数据录入错误，保证真实、可靠的薪资计

算数据来源。

便利准确的考勤数据采集

金蝶HR考勤管理提供考勤数据原始记录的存储与还原的管

理，考勤数据按时间段自动保存，用户可以在任何的时间点

进行历史数据还原，并且可以对原始数据与计算后数据进行

对比分析，如：原始加班与加班申请匹配后的差额，请假单

与实际出勤情况的比较等，为企业分析员工实际出勤情况提

供依据。

追溯历史的考勤记录管理

系统可以统计一定时期内，整个集团或下属某组织单元员工

的考勤及休假状况支持对某一段时间、某些部门，或者某一

部分职位、员工的考勤项目数据进行汇总分析。系统中员工

出勤、请假、加班、旷工等考勤数据都精确计算到分钟，用

户可以自选时间段进行汇总，可以按自然月或企业自己的工

厂日历进行汇总计算，同时还可以定义汇总公式对考勤原始

数据进行再处理、再运算，为企业提供更为精准的考勤报表

数据。还可以将数据直接提供给工资管理系统进行工资计

算，和其他HR数据报表一起为管理人员提供更为详尽的决

策信息。

实时洞察企业的考勤数据满足连锁企业分布式的考勤模式

对于餐饮连锁、服务业、超市等连锁经营企业，通常由公司

总部统一管理，门店自主考勤，通过将员工日常考勤下放到

门店进行管理，提高管理效率，降低管理风险。金蝶离线考

勤支持由总部统一管理员工信息，离线系统中人员信息与总

部服务器同步。各门店考勤业务在本地独立电脑系统中离线

自主进行，如当地考勤规则的设置、排班、考勤机的数据、原

始单据的维护、考勤的计算等工作，不需要访问总部服务

器，减少总部服务器负荷。离线系统结算后的工时提交给总

部统一结算工时以作分析，并结算员工工资。

现），也支持临时加班（通过加班单和实际打卡数进行匹

配）。各种加班申请与实际出勤的匹配方式可灵活设定，如按

加班申请的加班时间点精确匹配，或按加班申请中的加班时间

段匹配方式，或多种匹配方式的混合应用，帮助企业轻松实现

对加班成本的管理。系统还提供加班限额管控，可以设置普通

加班、周末加班、节假日加班时限，规避加班超标的法律风

险，并且将加班自由选择运用于加班计薪、加班调休、或其他

补偿方式。

通过对复杂多变的作业排班计划、实时假期额度控制与管理、适时的考勤异

常监控与处理等，帮助企业提升了劳动用工效率，规范用工模式，防范违法

风险，有效实现人力成本控制。企业利用系统提供的权限管理，将考勤事务

操作下放至一线部门或员工本人进行自助管理，将考勤管理延伸，HR部门彻

底从考勤基础事务处理中解放出来，从事务工作角色转变为管理服务角色。



方案方案关键应用描述关键应用描述

方案关键应用描述方案关键应用描述

金蝶HR时间管理满足企业基础假勤管理需求，针对员工的日常

出勤、假期、加班、出差等进行管理，提供从考勤结果记录、加

班结果记录、假期结果记录、假期管理(与系统特有的工作流数

据结合)、年假规则设置、年假管理，到数据审核后被薪酬核算

应用等功能。通过时间管理，记录员工各种类型的考勤和休假

情况，处理不同规则的考勤和休假事务，对结果开展统计分

析，满足基本工作时效的管理要求。

基础时间管理解决方案基础时间管理解决方案

个性化的假勤类别设置

系统提供了多种假勤项目，例如：考勤项目（迟到、早退、旷

工、出差）、假期项目（年休假、调休假、病假、事假、婚假、丧

假）、加班项目（普通加班、周末加班、假日加班）。企业还

可根据自身特色建立符合相应的假期种类、审批规则等。

简便易用的日常考勤管理

考勤管理实现假勤业务中常见的各类请假和销假业务处理，实

现记录和管理员工的出差、加班或考勤异常，如：迟到、早

退、旷工等违反考勤制度的活动和行为的时间和次数等。同

时，还可处理考勤数据登记、考勤记录审核、考勤记录汇总表

等，审核通过的考勤数据可以被薪酬等系统引用。

丰富的时间管理报表

系统支持对某一段时间、某些部门，或者某一部分职位、员工的

考勤项目数据进行汇总分析。可查询各类假期和考勤的数据，包括

调休假、事假、病假、婚假、产假、年假等已用额度、剩余额度

数据，以及迟到、早退、旷工、出差、加班等信息。帮助企业

控制员工缺勤引起的各种成本。

符合企业管理需要的假期管理

假期管理用于记录和管理员工的假期状况，如调休假、事假、病

假、婚假、产假、年假等。可根据企业实际管理需要，按员工

的不同属性（如职务、工作年限等）灵活配置复杂的假期规

则，并依据规则对员工的个人假期情况进行自动计算、控制和

管理，满足法规和公司政策要求。每一笔假期数据都可以定位

关联到某薪资期间，数据在审核确认后，可参与该期间的薪资

结算。

金蝶精细化考勤管理解决方案，不仅满足基础

时间管理的业务需求，还可承载复杂多变的作

业排班计划、人力成本控制（如：出勤时间控

制等）、加班限额管控、实时假期额度控制（如

年假额度控制等）、请假处理、异地原始考勤数

据实时集中运算、多考勤设备支持（如读卡考勤

机、指纹考勤机等）、自然语言公式平台（使一

般的HR人员可以自定义复杂的考勤政策、假期政

策）等；可为企业提供智能排班、自助考勤管

理，提高系统的整体使用效率，帮助HR部门快

速完成考勤事务工作，为企业人力资源管理投入更

多时间和精力。

支持各部门处理本部门员工排班的分布应用模式，以避免考勤

排班完全是人力资源部门的工作，实现全员参与考勤管理。系

统将传统的被动手工使用系统，转变为先进的自动运算、智能

判断等主动的软件运行机制，最大限度提高HR事务处理效率。

系统提供了强大的加班管理功能，对普通加班、周末加班、法

定节假日加班，从申请额度、加班补偿方式、申请时效性几方

面均能做到灵活管控，帮助企业轻松实现对加班成本的管理和

控制，规避用工风险。系统既支持固定加班（通过排班实

灵活多样的考勤管控模式

不同的企业对考勤管理的精细程度和严谨程度不同，由此会产

生不同的考勤管理需求，且在同一企业里，不同岗位的考勤管控

力度也会有所不同。金蝶HR考勤管理模块可以针对不同工厂/单

位、不同岗位等多个考勤类别设置多个考勤计算公式以及独立的考

勤制度和规则，实现多工厂或集团化考勤管理。

系统提供灵活的轮班规则设置和排班功能，可根据工作计划对

不同职员、不同职位、考勤组及部门设置对应的轮班规则，既

支持按月、按周、按天设置，也可以自定义时间段进行循环。

规范快捷的排班管理

精细化考勤管理解决方案精细化考勤管理解决方案
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