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考勤签到各种详细操作
适用场景

课堂考勤（学生不带手机也可以通过点名方式进行考勤）
查寝晚点名
节假日结束返校情况
其他如日常活动等

考勤方式
当前点名/考勤功能支持如下4种考勤方式，辅导员老师可以根据实际场景和需求选择合适的方式进行考勤。

扫码签到 学生扫描生成的二维码完成签到
点名签到 辅导员老师直接进行点名。不需要学生携带手机，类似传统花名册。老师在手机端进行点击谁到谁未到。可随机或有序。
密码签到 数对老师分享的密码才能完成签到
GPS签到 根据所在地理位置完成签到

支持设置地点范围，学生必须在指定地点范围内，才能完成签到
支持拍照协助

操作步骤
进入考勤模块
进入所在或所管理的班级，找到点名考勤图标即可进入模块



发起考勤
进入考勤模块，默认是考勤发起页面，如图：



选择考勤方式，然后在考勤选项中，配置该考勤方式的相关设置

参与人群：默认全部成员，可只考勤某个班，或某些学生如假期在校生等
考勤名称：默认为空即可，用作标记，方便后续回顾统计时能知道这次考勤的原因等信息
时间限制：是现在开始还是等一段时间再开始，以及考勤持续时间
范围限制：仅GPS签到有，是否限制范围内才能签到
拍照要求：仅GPS签到有，用拍照要求“如全寝室合照，背景是今天的微博热搜”来做考勤真实性辅助
自动刷新：仅扫码签到有，展示的二维码不停刷新，防止截图给他人使用。

设置完成后点击开始按钮即可。考勤的详情将会根据不同的考勤设置，显示不同的签到信息



学生微信还会收到考勤通知，点击通知或在学生的考勤模块，进行相应的签到操作。

批量预约未来考勤
场景：每天晚上21：00都需要进行宿舍晚点名，使用批量预约后，每天晚上21点都会自动发起考勤，不需要人工每天晚上盯着表手动发起。可预约未来三个月的考勤。



在考勤发起页的右下方，可以看到“批量预约未来的考勤”链接，点击后进行批量预约：



系统显示未来三个月日历.

点击星期表头全选/全不选一列（每周的周几），还会显示法定节假日（绿色放假，红色上班）。用于避开节假日可能不需要晚点名的需求，或节假日最后一天晚点名要提前的需求。

要在创建考勤的日期上打钩，未来的这天，就会自动在下面设置的时间上进行发起考勤。常用于如每周六不进行晚点名，或每周日晚点名提前到18点灯操作。

具体的考勤方式设置与发起单次考勤一致。

删除考勤



需要删除考勤记录（比如可能预约错误），先进入考勤记录，点击右上方“签到记录”可以看到日历形式的签到记录：

找到需要删除记录所在的月份，点击日历右下方的“删除”链接，系统会在考勤记录左侧显示勾选框。

勾选需要删除的记录，勾选后，点击在页面右下方显示的删除按钮，即可完成操作，如图：



考勤汇总
发起页的右上方，有考勤汇总链接



会显示最近两个月的每个学生的签到情况。

更早的数据统计可以使用下面介绍的导出与下载进行统计。

考勤导出与下载
最近几个月的数据，可以在签到记录中，点击导出进行导出。

在考勤记录的日历中通过往前翻月份，有记录的可以导出。更久的可以直接打包下载。导出和下载后可以看到考勤表试的结果，方便查看和统计。



最佳实践：多次固定人群的考勤、通知等操作
使用场景
如在假期中，会有一部分学生固定在学校，需要进行一些安全管理。需要考勤等操作。

如果每次有业务，都手动选择，实在太过费事。

创建一个小组
找到"群组/分组"功能图标

点击右上角创建小组。小组类型选“创建一个”群” 后拉学生进来”。

输入小组名字。提交后进入这个小组的人群管理。把指定的学生，从下方“拖入”上方的小组中。



使用
考勤
发起考勤时，点击“只选部分学生”



在弹出选学生的页面中，顶部会显示添加过的小组名称。点击小组名称，系统会自动一键选择该小组所有人员。



点确定，继续后续操作即可。

发信息
在发消息时如图



选择”指定学生”，点击红色区域会弹出选择学生的窗口。后续操作你已经知道了。



教职工会议现场考勤
用于会议考勤，职能部门管理账号、辅导员等老师身份账号，以及学生账号，均可进行签到。签到过程中以及签到结束后，可按应到单位或应到人员进行分析。来实现“哪些单位没来人，某个单位副书记没来，来了个辅导员，或者来个学生”

管理人员操作
进入管理后台，电脑端可以看到如此：

或手机端点击考勤签到图标，选择发会议考勤：

打开签到创建页面



选择参与人员，应到单位或人员，可提前选好，也可在会议开会后再进行选择。

因为都是会议现场，现场到会人员进行扫码即可完成自己的签到。

签到结果效果如下：



可以看到每一个单位来几人，来的是什么身份（绿色标识老师辅导员，蓝色标识职能部门管理人员），都谁来，哪个单位没来人。



每日上下班打卡签到考勤
在“坚持打卡”模块中完成该操作

新建打卡项目。类型选择每日多次签到，签到时间段需要逐个增加。在这些时间段之外的就不可签到了。



老师在办公板块可以看到自己需要进行的打卡，点进打卡可以看到如下




