ST-考勤排班設定步驟

步驟一︰設定卡片基本資料
步驟二︰假日設定

步驟三︰班別設定(基本班別設定)

步驟四︰週排班 或 月排班設定(依公司排班制度設定適合的考勤組別)

步驟五︰在人事資料管理內設定每一個員工的考勤組別

步驟六︰員工排班設定(排定每個月的員工排班表)

步驟七︰列印出勤日報表

步驟八︰列印出勤月報表

步驟九︰列印出勤統計表

步驟一︰設定卡片基本資料                            程式路徑︰ST-Main→人事資料管理      

在下方欄位部份輸入卡號、管制模式、工號、姓名

每筆資料輸入完請按存檔，再輸入下一筆資料
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步驟一︰假日設定                                 程式路徑︰ST-Main→門禁管制→假日設定
假日可設定 2年，每年最多150天

跨年度前請將次年的假日設定好.以免門禁管制或考勤資料造成錯誤

1.先選擇年份

2.週休一日→選取每週日休假+假日預設
3.週休二日→選取每週日休假+假日預設--+每週六休假+假日預設
4.隔週休二日→選取每週日休假+假日預設+單獨設定假日

5.單獨設定假日→選取日期以滑鼠雙擊欄位+存檔—可於說明欄位簡述假別

6.刪除假日→選取日期以滑鼠雙擊欄位+勾選刪除+存檔

7.假日設定完成後，請至ST-Server 下載假日設定至各讀卡機
8.公司為輪班且週六.日不休假，請勿在週六.日設定為假日，其它國定假日若有實際休假則可設定
9.假日設定後，在設定步驟五︰員工排班設定(排定每個月的員工排班表)時，

本系統會將假日跳過，假日將不做排班
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步驟二︰班別設定(基本班別設定)                   程式路徑︰ST-Main→考勤設定→班別設定
1.新增班別時，按上方功能鍵新增，即可新增資料，新增完畢後按請存檔即可。

(新增時才可輸入班別代號，班別代號請以01.02…表示)，其他欄位資料可隨時修改)
2.A.本系統預設的考勤計算方式為抓取每日刷卡的第一筆及最後一筆資料(不分班別)

考勤開始時間－每日開始時間04:00後的第一筆刷卡記錄時間，計為上班時間。
考勤結束時間－每日結束時間03:59前的最後一筆刷卡記錄時間，計為下班時間。

  B.本系統也可以更改考勤計算方式為抓取每日刷卡時班別為上班的第一筆及下班最後一筆資料

考勤開始時間－每日開始時間04:00後的刷卡班別為上班第一筆刷卡記錄時間，計為上班時間。
考勤結束時間－每日結束時間03:59前的刷卡班別為下班最後一筆刷卡記錄時間，計為下班時間。

若該公司有加班制度，則加班下班需刷下班的班別，才會納入計算，

加班不需要再刷加班上班及加班下班的動作.只要刷下班即可

B種計算方式僅支援本公司8系列讀卡機

跨日班不支B種計算方式，僅支援A種計算方式來計算考勤
3.跨日班的計算方式以中午12:00以後的第一筆刷卡記錄時間為上班時間。

                隔天中午11:59以前的最後一筆刷卡記錄時間為下班時間。

4.加班開始-下班時間超過加班間始時間後，才開始計算加班。

  若該公司無加班開始時間，正常請設定加班開始時間為23:59。跨日班請設定加班開始時間為11:59。

5.加班計算單位可由ST Main內系統功能→系統參數設定→加班計算單位內設定

  若設定為30min，則以30min為基本單位，若加班未滿30min不予納入計算，

6.扣除休息時間︰工時是否扣除休息時間，N代表不扣除休息時間，Y代表工時包含休息時間。

7.出勤時間設定正式啟用後，請勿任意修改，否則可能會對歷史出勤記錄造成錯誤的影響。
8.彈性時間，例如；設10分鐘，表示10分鐘內不算遲到，但下班時間需延後補足遲到時間。

9.欲刪除班別，請點選該班別+刪除，即可刪除。
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步驟三︰週排班 或 月排班設定(請依公司排班制度設定適合的週排班或月排班)
A.週排班設定                                   程式路徑︰ST-Main→考勤設定→週排班設定
說明︰以週為單位，設定的考勤組別
1.上方表格為目前所有設定的班別。(欲修改需至步驟二班別設定內修改)
2.下方表格為週排班的內容，點選考勤班別下方之空格後會自動挑出週排班代號W01 W02 W03……
、可鍵入排班說明及鍵入周日~週六的排班班別，所輸入班別需為上方表格中存在之基本班別代號。
3.資料變動後按下存檔案鈕即可儲所有資料。

一般公司建議使用月排班

4.週排班設定適用於a.週六休半

b.週休二日

c.隔週六休



B.月排班設定                                   程式路徑︰ST-Main→考勤設定→月排班設定
說明︰以月為單位，設定的考勤組別
1.上方表格為目前所有設定的班別。(欲修改需至步驟二班別設定內修改)
2.下方表格為週排班的內容，點選考勤班別下方之空格後會自動挑出週排班代號M01 M02 M03……
、可鍵入排班說明及鍵入1~31日的排班班別，所輸入班別需為上方表格中存在之基本班別代號。
3.資料變動後按下存檔案鈕即可儲所有資料。

其他排班方式說明

固定班︰(以下圖為例設定考勤組別M01時)

若該公司班別為固定班01班則可設定V選取該考勤組別M01+固定班別設定為01+按下固定班
自動輪班︰(以下圖為例設定考勤組別M04時)

若該公司排班為2天02班別+休假一天.(不排班請設定班別為00)

則可設定V選取該考勤組別M04+輪班設定為02 02 00+按下輪班

開始日期為自動輪班時排班的起始日
4.月排班設定適用於a.週休二日…...等等




步驟四︰在人事資料管理內設定每一個員工的考勤組別        程式路徑︰ST-Main→人事資料管理
說明︰當員工有固定的考勤組別時，可以在人事資料管理內設定個人的考勤組別，方便快速排班使用

1.設定考勤組別時每個人可依實際狀況選擇適合的考勤組別，但每個人僅限選擇一組考勤組別

2.若無固定考勤組別時，則可不用設定考勤組別，另在員工排班設定時再以其他方式排班

3.選擇不計考勤時，該員工的考勤報表則會省略。

4.資料變動後按下存檔案鈕即可儲所有資料。

以下圖為例︰

先在上方欄位選取人員資料，
在考勤組別旁可下拉選單，選單會顯示所有您所設定的排班代號+說明週(月)排班代號+說明
，此時可以點選該員之排班組別+存檔
日後若該員之排班組別有所更動，隨時可以更改該員之排班組別+存檔


步驟五︰員工排班設定(排定每個月的員工排班表) 程式路徑︰ST-Main→考勤設定→員工排班設定
說明︰員工排班設定是在排定每個月的員工排班表

上方表格班別為目前所有設定的班別代碼及狀況。(欲修改需至步驟二班別設定內修改)

上方表格週排班為目前所有設定的週排班代碼及排班狀況。(欲修改需至步驟三週排班設定內修改)

上方表格月排班為目前所有設定的月排班代碼及排班狀況。(欲修改需至步驟三月排班設定內修改)

下方表格為該月份的員工排班表，排班設定方法如下︰

1.可在<2009/07>旁左右選擇欲排班的年/月。
2.按下排班設定，此時系統會自動將員工資料轉入後自動排班。
  員工的考勤組別也會顯示在本畫面，員工的考勤組別可以直接在此畫面修改，

  員工的考勤組別原本為W01要改成M01

請先將原先的考勤組別W01刪除，再將新的考勤組別鍵入在月排班下

若考勤組別W01要改成W02，則可直接修改

修改後請V 選取該員工+開始排班 +存檔系統將會以新的考勤組別排班

  考勤組別更改後，人事資料管理內的考勤組別將會更正。
3.若員工未在步驟四設定考勤組別，系統將只會將員工檔匯入而不會做排班的動作。
4.亦可以自動輪班排定排班表，如下圖 01 01 03 00 為作3休1，V選取該員工+自動輪班

00代表該日不排班直接跳過。
5.使用者可根據實際狀況，更改每日的排班表，考勤的計算以此排班表為準。

6.步驟三.四的目地在於建立快速排班功能，

若系統自動排班後，再用手動調配排班表，則以調班後的排班表為準。

7.資料變動後請按下存檔案鈕即可儲所有資料。
8.排班完成後可印出員工排班表公佈排班狀況。
9.排班後才會有每個月的報表，若無排班時，出勤日報表會有錯誤碼提醒。




步驟六︰列印出勤日報表                         程式路徑︰ST-Main→報表列印→出勤日報表
1.開啟出勤日報表後系統會自動重算當日的出勤狀況。
2.要檢視其他日期請將報表日期旁的 # 打開選擇需要的日期+重算當日。
3.若員工有請假可於日報表中修改其假別.時數.上下班時間.工時

修改出勤日報表請點選該員工報表上的任一地方，此時會出現一個視窗，即可修改日報表，

☆日報表修改後，若按重算當日系統將跳過該筆資料不再做任何計算，且報表上將會註記修改Y
建議:日報表若需要修改最好隔一日再修改，盡量不要當天的資料當天就修改，以免有以下狀況

員工請了假但又臨時不請了，或原本請一天但臨時只請4小時，

若日報表當天已修改時，則管理者須自行至進出紀錄查詢出勤狀況，

若日報表當天未修改時，則管理者隔天可由日報表得知遲到4小時，此時僅需修該遲到→請假。

4.出勤日報表若有問題可按重算當日重新計算日報表。
5.出勤日報表計算後可匯出csv檔，可用excel開啟後編輯，
出勤日報表匯出的路徑c:\st\export\Daily\日期檔名.csv

(C:\ST\為資料庫連線路徑.請確認)。
6.欲檢視出勤月報表請先至出勤日報表中按重算當月，再打開出勤月報表
要重算非當月份資料，請將報表日期旁的#打開，＜ 2006/09 ＞左右鍵可選擇需要的月份，

點選該月份的任何一天+重算當月，再打開出勤月報表。

7.若員工於非排班日刷卡，日報表一律會顯示加班，使用者可依實際狀況修改。





取消修改並重算︰可以取消修改內容，重新恢復計算
步驟七︰列印出勤月報表                         程式路徑︰ST-Main→報表列印→出勤月報表
1.出勤月報表是以一人一月一張為基準的報表，可以選擇是否含薪資明細表一同印出。
2.出勤月報表本身也可以調整報表時間。

☆月報表修改後，若按重算當日系統將跳過該筆資料不再做任何計算，且報表上將會註記修改Y
3.出勤月報表具查詢功能，可依年/月份.姓名.員工編號查詢所需資料。

4.若需要查詢其他月份，＜ 2006/09 ＞左右鍵可選擇需要的月份+查詢。姓名.員工編號+查詢。
3.欲檢視出勤月報表請先至出勤日報表中按重算當月，再打開出勤月報表
要重算其他月份資料，請將報表日期旁的 # 打開，＜ 2006/09 ＞左右鍵選擇需要的月份，

點選該月份的任何一天+重算當月，再打開出勤月報表。
4.出勤日報表可匯出.csv檔，可用excel開啟後編輯，
出勤月報表匯出的路徑c:\st\export\Month\年月工號姓名檔名.csv

(C:\ST\為資料庫連線路徑.請確認)。





步驟八︰列印出勤統計表                     程式路徑︰ST-Main→報表列印→出勤統計表
1.出勤統計表是以每月\所有人\出勤狀況的報表。
2.出勤統為統計當月份的出勤狀況加總。
3.出勤統計報表本身不具任何可以修改的功能，若要修改請至出勤日報表內修改。
4.可下拉部門分類+查詢，可分批篩選後印出出勤統計表。
5.若要檢視其它月份資料，請在＜ 2010/01 ＞左右鍵選擇需要的月份+查詢。
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2.設定上下班時間...





在空白處按二下.新增週排班組別





在空白處按二下.新增月排班的班別





按下排班設定後，會自動排班喔!





設定員工的考勤組別





重算當月報表





重算當日報表





按二下可調整報表時間





請選擇要查詢的月份+查詢





請選擇要查詢的月份





報表調整過後修改會出現Y





月報表下方會顯示出勤統計狀況





1.在空白處按二下.新增基本班別





月報表下方會顯示出勤狀況統計











服務說明：如有任何產品相關問題請與經銷商聯絡，本產品售後服務皆由授權經銷商進行服務

