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1 产品功能 

一、组织架构与人员管理 

1、组织架构 

(1) 系统提供了典型的树状组织架构管理模式，可设置无限制层级；  

(2) 增加了多维度的层级管理属性，在数据查询、流程配置、权限管控等方面的操作变

得非常灵活；  

2、人员管理 

(1) 除了基础的人员信息数据管理，系统还提供了更详细的档案资料模块，包括：户籍

信息，教育背景，身份信息等； 

(2) 职业周期管理，提供了员工从入职到离职的整个供职过程的明细化管理；  

(3) 可以自定义员工档案项目； 

 

二、考勤方案 

(1) 考勤方案是系统中的基础核心模块，由考勤规则和考勤方案设置两个子模块组成； 

(2) 考勤规则提供了最底层的规则计算逻辑，并且通过不同的规则组合，可以定义出极其丰

富的规则集合，能满足所有复杂的考勤规则需求；  

(3) 考勤方案与人员信息关联，可以生成各种类型的排班模板； 

 

 

三、排班管理 

(1) 减少人员配置过量的情况，最大程度降低管理成本和控制人工成本；  

(2) 通过配置规则自动化地执行所有排班相关规定和政策，最大程度降低合规风险；  

(3) 将劳动力和客户需求协调一致，减少人员配置不足的情况，提高劳动力生产力；  

 

(4) 支持日历模板设置：企业可依据不同制度设置不同日历模板；  

(5) 支持排班模板：可依据不同轮班情况设置多种排班模板，用以复制调整排班；  

(6) 支持规律排班：可直接按规律自动生成排班；  
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(7) 支持排班复制：可直接依据模板自动复制排班；  

(8) 多种排班模式：支持班组排班、个人排班、日历排班等等；  

(9) 支持排班统计：自动统计排班工时与加班工时，便于排班人员直观决策；  

(10) 支持员工临时换班和临时加班：以满足企业的特殊需求;  

四、流程审批 

(1) 系统提供了 OA 级别的审批流程自定义功能，方便用户按需设定；  

(2) 通过系统选项的设定、权限的分配，可以灵活使用流程审批功能，从而达到即严格又通

畅的效果，让系统真正的为管理服务，为人服务； 

(3) 所有的审批功能都包含“正向流程”和“逆向流程”，以达到流程审批通畅无碍； 

(4) 所有审批流程支持移动端操作；  

 

五、加班调休管理 

(1) 系统依据加班政策按照人员属性、申请单据、刷卡信息、工时制度智能核算加班工时； 

(2) 加班申请支持事前或事后申请，加班审批自动提醒员工加班情况；  

(3) 采用打卡记录与加班申请的精细化对比自动确认加班工时，规避手工统计中的人情帐及

错误数据；  

(4) 加班申请实现线上审批工作流管理，审批者可直观的在申请单据上或者申请者的各项数

据信息；  

(5) 对已产生的加班工时，通过审批处理，按规则进行换薪、换休、清零规则；  

(6) 实时分析加班工时，各级管理人员可随时查阅劳动力加班工时；  

 

六、假勤管理 

(1) 可灵活自定义制定多种人事假勤规则，遵循企业内部政策和劳动法； 

(2) 员工可通过手机、PC 等自助终端进行在线申请、查询出勤状况； 

(3) 通过自动化签核流程，满足各种复杂的签核要求，在签核完成后自动与考勤关联实时完

成考勤结果分析运算； 

(4) 自动校验假期发起的有效性，如必须事前发起、无假期库存不允许发起等；  

(5) 支持智能手机、员工 PC 自助终端多入口应用，同时支持文件或拍照快速上传附件功能；  

(6) 所有签核过的假勤数据，自动与考勤数据汇总整合即减轻了人资部门数据核查的工作
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量，同时保证了数据的准确性减少企业不必要的薪资支出；  

 

七、员工自助管理 

(1) 员工通过自助模块随时了解时间考勤数据，实现时间管理自助化；  

(2) 员工可通过手机、PC 等多种入口随时查询时间考勤、假期的相关数据；  

(3) 对异常信息可通过自助管理随时进行操作，同时管理者可通过自助管理快速签核；  

(4) 对时间考勤异常信息系统自动实时提醒，便于员工及时了解个人信息；  

(5) 员工可随时查询个人申请的差勤单据的审批进度，同时签核过程中单据与时间考勤管理

实时联动；  

八、报表分析 

(1) 系统提供了各类型数据的统计报表,满足日常数据统计和分析的需求； 

(2) 提供自定义报表设置,可以设置符合用户个性需求的统计报表； 

(3) 提供报表自定义功能； 

(4) 提供图形化报表展示功能。 

 

九、微信应用 

用户可以在安装部署的时候，注册一个微信企业号，然后企业员工都可以通过自己的微信关

注该微信，并绑定自己的登陆账号，实现微信考勤的功能应用。该功能可以有效提升企业形

象，提升考勤管理的灵活性与便利性。 

 自助查询功能 

老板/HR/考勤员可以按员工信息查询，也可以按部门信息查询。而员工只能查询个人的出勤

信息，可以查询的信息包括打卡记录、考勤明细、考勤汇总。 

员工自助查询的功能，员工关注微信号以后，可以随时随地了解自己的出勤情况。 

 移动申请 

员工能通过它实现在线的各项申请，例如：请假申请、加班申请、补签申请、外出申请、调

休申请、出差申请。 

 移动审批 

可以对员工提交的申请单进行审批，也可以查看申请单的审批状态。 

 

 

2 售后服务 

 电话热线支持服务 

服务提供者不到客户现场，通过电话热线方式为客户提供服务，指导客户相关工程师进行相
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应操作以完成有关服务内容 ，确保客户的需求能得到及时准确的反馈  

 

 远程维护 

工程师通过拨号等网络接入方式进入客户的系统网络中，直接对客户系统进行诊断分析及维

护服务。  

 

 现场支持服务 

针对比较复杂的项目，我们的专业技术人员可以来到客户现场，通过仔细的调查研究，为客

户解决实质问题。  

 

 电子邮件服务 

客户的技术或非技术问题及建议可以通过电子邮件方式发送给我们的技术支持电子信箱，公

司设立专人阅读并及时给予答复。  

 

 定期巡检服务 

我们的技术服务中心将按与用户签订的支持服务协议规定 ，提供定期现场巡访或不定期电

话巡访服务，与用户一起共同对系统进行性能调优、系统诊断，系统日常维护管理方面的交

流 ，为客户进行定期的预防性维护服务。 

3 联系我们 

上海通芝信息科技有限公司（上海总部） 

地址：上海市浦东新区灵岩南路 295号浦东软件园世博分园 12幢 2楼 

咨询热线：400-865-1900 

 

北京分公司 

地址：北京石景山区银河南街紫御国际 3号楼 801 

咨询热线：400-865-1900 

 

广州分公司 

地址：广州白云区广州大道北溪中路 20号 

咨询热线：400-865-1900 

 

深圳分公司 

地址：深圳市龙岗区南湾街道沙平南路 112号 B栋 1222室 

咨询热线：400-865-1900 

 

南京分公司 

地址：南京市秦淮区三条巷仁寿里 8号 

咨询热线：400-865-1900 

 

成都分公司 

地址：成都市新都区斑竹园镇锦绣路 126号 13栋 2502 
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咨询热线：400-865-1900 

 

武汉分公司 

地址：武汉市洪山区卓刀泉 126号 1栋 1单元 101 

咨询热线：400-865-1900 

 

长春分公司 

地址：长春市工农大路 1055号时代大厦 2007室 

咨询热线：400-865-1900 

 

贵州分公司 

地址：贵阳市南明区沙北路 145号加州阳光新城 2405 室 

咨询热线：400-865-1900 

 

太原分公司 

地址：太原市杏花岭区五一路精营西二道街 6号 

咨询热线：400-865-1900 

 


