HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHẦN MỀM CHẤM CÔNG MITACO2010
Lưu ý khi cài phần mềm chấm công:
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Tắt hết những chương trình đang chạy như: office, yahoo, chương trình diệt virus,..

Đối với Windows 7 trước khi cài bạn nên làm như sau:

Click vào hình lá cờ (nếu có) ( open Action Center
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CÁC MENU CHÍNH CỦA PHẦN MỀM.

A . Máy chấm công:
Khai báo máy chấm công:

Khi muốn sử dụng máy chấm công thì trước hết phải khai báo máy chấm công.
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Màn hình khai báo máy chấm công xuất hiện



Đăng ký máy chấm công: nếu mà bạn chưa đăng ký máy chấm công thì bạn không thể sử dụng được phần mềm này. Thường thì mỗi máy sẽ có 1 số serial kèm theo 1 mã đăng ký. Nếu mất số đăng ký các bạn có thể liên hệ theo số (08)3984 5594 để cấp lại số đăng ký.

Để khai báo máy chấm công các bạn lam như sau:


+ Ở giao diện chính của phần mềm các bạn chọn vào menu máy chấm công.
       + Chọn đăng ký máy chấm công

Khi chọn đăng ký máy chấm công thì màn hình bên dưới xuất hiện.



Kết nối máy chấm công: từ giao diện chính của phần mềm -> menu Máy chấm công -> Kết nối máy chấm công.
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  Màn hình kết nối máy tính với máy chấm công
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        Màn hình khi kết nối thành công
Tải Nhân viên về máy tính: nhấn vào nút Từ MCC(PC (phải kết nối thành công với máy chấm công thì mới thực hiện được)
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Tải dữ liệu chấm công về máy tính: nhấn vào núy tải dữ liệu chấm công.
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Tải nhân viên từ máy tính qua máy chấm công: nhấn nút từ PC(MCC
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Chọn nhân viên có trên máy vi tính ( chọn tất cả ( chuyển xuống ( check vào tải vân tay (nếu máy chấm công là máy vân tay) ( Tải lên máy chấm công.

Thông tin máy chấm công.
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B. Dữ liệu:


1. Sơ đồ quản lý: cho phép bạn tạo sơ đồ quản lý cho công ty (cây thư mục)
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Công ty: đặt tên công ty
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Khu vực: là dưới công ty 1 cấp (ví dụ như có 2 khu vực: SẢN XUẤT và VĂN PHÒNG)
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Phòng ban: dưới khu vực 1 cấp (ví dụ như có phòng ban HÀNH CHÍNH nằm trong khu vực VĂN PHÒNG)
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2. Quản lý nhân viên:
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Khi mà tải nhân viên mới về thì những nhân viên mới này sẽ được chuyển vào mục Quản lý nhân viên và    nằm trong đường gạch đứt trong sơ đồ quản lý của công ty.


Mặc định của nhân viên là khi tải về nếu nhân viên đó mà mã là 00001 thì tên nhân viên và tên chấm công     cũng là 00001. Nếu muốn đổi tên thì bạn chỉ cần click vào sơ đồ quản lý (cây thư mục) thì sẽ hiển thị danh sách nhân viên bên phải. Chọn vào nhân viên muốn thay đổi tên ( nhập tên vào tên nhân viên và tên chấm công vào rồi nhấn vào nút để lưu lại.


Chuyển phòng ban:

Chọn nhân viên cần chuyển phòng ban, nhấn vào nút   [image: image16.png]OF-X &
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.
Khi nhấn vào nút chuyển phòng ban thì màn hình sau xuất hiện. 
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Chọn phòng ban cần chuyển ( Đồng ý.

Chọn dữ liệu: menu Dữ liệu(Chọn dữ liệu
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C. Chấm công:


Khai báo ca làm việc:


[image: image19.png]2010108

Gigvio:  [08:00
Gidra:

Gigténz  [08:00

Céng tinh [1

Chophéptré 5
Cho phép sdm [0

e _ A

Gi8 b4t ddu dn tria
Gi8 ket thic 4n trua

Téng gid nghi trva  (01:00

Mica:  [abemmp | Xemcandytingcamic 1 I Xemcandy ting camic2 [~ Cadém
Gidxfcdiphca

Bitdduvio |06:00 Két thicvio |11:00

Bitddura |11:01 Kétthicra |[23:59

I Xem Chi nh4t nht ngay thudng

phiit  Néu khéng c6 gid Vio thi téng gid [0
phit  Néu khéng c6 gid Ra thiténg gid [0

I Xem ngiy 1& nhut ngay thung

» [Hanh chinh [08:00

6:30 0
17:00 430 1

12:00 13:00

Ting ca
I Tride gid limvide  [30 phit  Téng gid ting ca dat tdi [0 philt thi trit [0 phit
¥ Sau gid lim viée o phit  Téng gid ting ca dat tdi [0 philt thi trit [0 phit
Gidi han ting camic1 o phit  Gidi han tang camitc 2 [0 phit

Thém mdi Xda Thodt

M3 ca | Téng gid  |Céng tinh [Vio 4n trea [Ra in trua





Nhấn nút thêm mới để tạo ca mới.

Mã ca: gõ vào tên ca

Giờ vào: giờ bắt đầu vào ca (tính công)

Giờ ra: giờ hết ca.

Nếu công ty có nghỉ trưa thì nhập vào giờ bắt đầu nghỉ trưa và kết thúc giờ nghỉ trưa.

Giờ xác định ca: để xác định giờ chấm của bạn sẽ là giờ vào hoặc là giờ ra.


Ví dụ: giờ bắt đầu làm (tính công) của ca hành chính là 08:00 nhưng bạn có thể khai báo giờ bắt đầu vào và kết thúc vào là 06:00 ( 11:00. Nghĩa là trong khoang thời gian này nếu mà bạn chấm thì phần mềm hiểu là vào. Bắt đầu ra là 11:01 và kết thúc ra là 23:59, nếu mà bạn khai báo bắt đầu ra la 13:00 thì nếu có nhân viên nào đó chấm trong khoảng 11:01 ( 12:59 thì phần mềm sẽ không xác định trong khoảng thời gian đó vì không nằm trong khai báo. Vì thế khi mà kết thúc vào là 11:00 thì bạn nên cho bắt đầu ra là 11:01 để khi mình chấm vào giờ nào thì nó vẫn hiểu là ra hoặc vào.
Công tính: bạn có thể nhập bao nhiêu cũng được, tùy theo công ty mà cho ca nào bao nhiêu công, mặc định của phần mềm là 1 công.
Cho phép trễ: ở đây bạn muốn cho phép trễ bao nhiêu do công ty quy định. Ví dụ: 08:00 la bắt đầu làm (tính công) nếu bạn khai báo cho phép trễ 5 phút thì khi bạn vào từ 08:00(08:05 thì bạn sẽ không bị trể, nếu vào lúc 08:06 thì sẽ bị trễ 6 phút. Cho phép sớm cũng tương tự như cho phép trễ, ở đây cho phép sớm là về sớm.

Tăng ca:

Ở đây có tăng ca trước giờ làm việc và sau giờ làm việc, nếu tăng ca sau giờ làm việc thì check vào tăng ca sau giờ làm việc, còn nếu không tăng ca thì khỏi check.

Ví dụ như tăng ca sau giờ làm việc: ca của bạn là 17:00 hết ca rồi bạn làm tăng ca luôn, nhưng bạn khai báo sau giờ làm việc là 30 phút thì khi bạn làm từ 17:01(17:30 thì sẽ không tính tăng ca, bắt đầu từ 17:31 mới tính tăng ca. tăng ca trước giờ làm việc cũng tương tự.
Nhấn nút Lưu để lưu lại.
Khai báo lịch trình cho ca làm việc: menu chấm công ( Khai báo lịch trình cho ca làm việc
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Với những nhan viên làm 1 ca hoặc nhiều ca thì mình phải có 1 lịch trình để chứa nhiều ca trong 1 lịch trình đó. Ví dụ bạn làm 3 ca: ca1, ca2 và ca3 thì bạn tạo 1 lịch trình, trong lịch trình đó chứa 3 ca, khi bạn chấm trong thời gian nào của ca nào thì phần mềm sẽ hiểu bạn làm trong ca đó.
Để tao lịch trình mới bạn nhấn nút thêm mới ( gõ tên lịch trình (có 2 chu kỳ cho bạn chọn (theo tháng hoặc theo tuần)(Lưu.

Để add ca vào lịch trình (chọn lịch trình(chọn ca tất cả. mà hình sau xuất hiện
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Như vậy là bạn đã tạo xong lịch trình.
Sắp xếp lịch trình cho nhân viên: menu chấm công ( sắp xếp lịch trình cho nhân viên.
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Ở đây cho phép bạn chọn nhân viên với lịch trình nào mà mình đã khai báo.

Ở sơ đồ công ty phía tay trái chọn phòng ban mà bạn đã tạo có nhân viên, khi bạn click vào thì danh sách nhân viên sẽ hiện lên ( bạn để chuột vào danh sách click phải chọn tất cả.
Lịch trình vào ra: có 3 lịch trình vào ra (tự động, phân giờ và filo)

+ Tự động: bắt được thời gian qua đêm như từ 22:00(06:00, nếu bạn chọn tự động thì khi chấm phần mềm sẽ hiểu là 1 lần chấm là vào, 1 lần chấm kế tiếp là ra. Cho nên khi bạn chọn tự động thì bạn bắt buộc phải chấm đủ, không được chấm thiếu, nếu chấm thiếu thì sẽ bị đẩy giờ.

+ Phân giờ: lịch trình này thì không bắt được qua đêm, chỉ bắt được trong ngày, nếu chọn phân giờ thì thời gian bạn chấm phụ thuộc vào khoảng giờ vào ra. Bạn chấm mà khoảng thời gian đó nằm trong khoang giờ vào thì phần mềm sẽ hiểu là vào, trong khoảng ra thì sẽ hiểu là ra.

+ Filo: Lịch trình này cũng không bắt được qua đêm, lịch trình này dành cho những công ty có những nhân viên ra vào nhiều lần, nhưng chỉ lấy lần đầu và lần cuối. Ví dụ: nhân viên đó 1 ngày chấm 10 lần thì phần mềm chỉ lấy lần chấm đầu tiên là vào và lần cuối cùng là ra.

Lịch trình làm việc:  chọn lịch trình mà mình đã khai báo.

Nhấn nút Lưu sắp xếp để lưu lịch trình lại cho nhân viên.

D. Báo biểu:

+ Giờ chấm công: menu báo biểu ( giờ chấm công

Giờ chấm công cho phép bạn xem tất cả những giờ chấm công của nhân viên 
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Chọn vào phòng ban có nhân viên muốn xem giờ chấm công.
Chọn ngày (bạn cũng có thể chọn 1 ngày).
Chọn nhân viên (cũng có thể chọn 1 nhân viên).
Nhấn nút cập nhật.

+Tính công và in báo biểu: menu báo biểu (tính công và in báo biểu (dùng để tính công cho 1 nhân viên hoặc cả 1 cong ty).
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Chọn phòng ban muốn tính công hoặc cả công ty.

Chọn ngày.

Chọn nhân viên.

Nhấn nút tính công.

Khi bạn tính công xong, trên phần mềm cũng có 1 số biểu mẫu xuất ra file Excel. Nếu mẫu nào phù hợp thì bạn có thể sử dụng. Và đây là một số mẫu tiêu biểu.
+Chi tết 0
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+Tổng hợp:
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+Xuất lưới:

[image: image28.png]Home

Inset  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View

Q
. = o) F] Gemnset- X
Ao AN o & e B O] e | A &
PR g BIUCE S-A- B8 e e sy | [Eromat 27 fiet S
Cipoosra Font p— umber Sy cais eating
- % B
ﬂ B c D E F s H 1 3 3 L ™ 2
> CHI TIET CHAM CONG
3 STTL Mi NV Tén nhén vién Phongban | Ngay |Thi|Giovao| Gisra | Tré | Sém | Cong | Ténggio fang dréng
a 1[00001 |Danh Hoai Thanh [VAN PHONG 01-12-2010|Tw 16:56 11,00 04.00 00.47 3.5 0
5 Zy'ﬂﬂﬂﬂl |Danh Hoai Thanh [VAN PHONG 01-12-2010|Tw 11:53 07.00 00.00 00.49 4 0
6 3 'ﬂﬂﬂﬂl |Danh Hoai Thanh [VAN PHONG 02-12-2010|Nim 11:54 12,00 00.00 00.48| 3.5 0
7 4'ﬂﬂﬂﬂl |Danh Hoai Thanh VAN PHONG 02-12-2010|Nim 17:02 08.00 00.00 00.48| 4 0
8 5'ﬂﬂﬂﬂl |Danh Hoai Thanh [VAN PHONG 02-12-2010|Nim 17:57 00.00 00.00 00.00 0 0
9 Gy'ﬂﬂﬂﬂl |Danh Hoai Thanh VAN PHONG 02-12-2010|Nim 120:02 00.00 00.00 00.00 0 0
10 7'ﬂﬂﬂﬂl |Danh Hoai Thanh [VAN PHONG 03-12-2010(Sdu 11:30 13,00 00.00 00.47 3.5 0
1 E'ﬂﬂﬂﬂl |Danh Hoai Thanh [VAN PHONG 03-12-2010|Sdu 16:54 04.00 06.00 00.48| 3.5 0 lm
12 9'ﬂﬂﬂﬂl |Danh Hoai Thanh [VAN PHONG 04-12-2010] [Bdy 105.00 00.00 00.00 0 0
13 lﬂ'ﬂﬂﬂﬂl |Danh Hoai Thanh [VAN PHONQ 04-12-2010| [Bdy 23.00 00.00 00.00 0 0
14 11 'ﬂﬂﬂﬂl |Danh Hoai Thanh [VAN PHONG 05-12-2010{CN 00.00 00.00 00.00 0 0
15 ll'ﬂﬂﬂﬂl |Danh Hoai Thanh [VAN PHONQ 06-12-2010|Hai [13:06 16:32 06.00 28.00 00.43 3.5 0
16 13 'ﬂﬂﬂﬂl |Danh Hoai Thanh [VAN PHONG 06-12-2010|Hai 11:48 00.00 00.00 00.00 0 0
17 l4'ﬂﬂﬂﬂl |Danh Hoai Thanh VAN PHONG 07-12-2010|Ba 00.00 00.00 00.00 0 0
18 lS'ﬂﬂﬂﬂl |Danh Hoai Thanh [VAN PHONG 08-12-2010) 11:30 38.00 00.00 00.42 3.5 0
19 lﬁ'ﬂﬂﬂﬂl |Danh Hoai Thanh [VAN PHONG 09-12-2010| 00.00 00.00 00.00 0 0
20 l7'ﬂﬂﬂﬂl |Danh Hoai Thanh [VAN PHONG 10-12-2010(Sdu 11:50 10.00] 00.00 00.48| 3.5 0
21 lE'ﬂﬂﬂﬂl |Danh Hoai Thanh [VAN PHONG 10-12-2010|Sdu 16:49 06.00 11,00 00.46 3.5 0
22 l?'ﬂﬂﬂﬂl |Danh Hoai Thanh [VAN PHONG 11-12-2010] [Bdy 11:15 11,00 00.00 00.48| 3.5 0
. ’w,’.‘r..,.s.;&] o T N7 AN puANd 1113 An1alp e ||ﬂﬁ< 0 ol el aa 35| Al

Ready |





Và còn vài biểu mẫu khác.
Click vào đây





Màn hình Action Center xuất hiện.


Chọn User Account Control setting





Kéo thanh trượt xuống hết.


Nhấn OK 


Khởi động lại máy tính.





Nhấn vào để thêm mới 1 máy chấm công


Tên máy: nhập tên máy (tên nào cũng được)


Kiểu kết nối: gồm 3 kiểu kết nối (RS232/RS485, TCP/IP, USB)


      +RS232/RS485: dùng khi kết nối bằng cổng COM


      +TCP/IP: dùng  khi kết nối bằng cổng mạng LAN


      +USB: dùng khi kết nối bằng cổng USB


Loại máy: gồm 2 loại máy (LCD và TFT)


+ Nếu máy chấm công màn hình trắng đen thì chọn loại máy là màn hình LCD


      + Nếu máy chấm công mà hình màu thì chọn loại máy là màn hình màu


Địa chỉ IP: địa chỉ này phải trùng với địa chỉ của máy chấm công.


Sau khi khai báo xong máy chấm công nhấn nút          để lưu lại.





Kiểu kết nối: cũng có 3 kiểu (RS232/RS485, TCP/IP, USB), nếu máy chấm công kết nối bằng cổng mạng thì chọn là kết nối TCP/IP.


Địa chỉ IP: đặt địa chỉ IP của máy của máy chấm công.


Nhấn nút Kết nối, nếu kết nối thành công thì sẽ hiện lên 1 dãy số Sêri. Sau đó bạn nhập số đăng ký vào ô đăng ký. 





Chọn máy chấm công (những máy này là do mình khai báo máy chấm công, nếu khai báo bao nhiêu máy chấm công thì ở đây sẽ hiện lên bấy nhiêu máy). Bạn chọn máy cần kết nối -> Kết nối.





Khi kết nối máy chấm công với máy tính thành công thì phần mềm sẽ cho mình biết đang kết nối với máy chấm công nào. Khi đó 4 nút ở dưới sẽ hiển thị lên là: Tải dữ liệu chấm công, Từ MCC(PC, Từ PC(MCC, Thông tin MCC.


Tải dữ liệu chấm công: dùng để tải dữ liệu ra vào.


Từ MCC(PC: tải nhân viên từ máy chấm công về máy tính.


Từ PC(MCC: tải nhân viên từ máy tính lên máy chấm công.


Thông tin MCC: xem thông tin trên máy chám công.


Chú ý: nếu trên máy tính mà chưa có nhân viên nào thì bạn nên tải nhân viên về trước rồi mới tải dữ liệu chấm công.





Check vào nhân viên mới hoăc toàn bộ nhân viên. 


Check vào tải vân tay nếu máy chấm công là máy vân tay.


Nhấn nút Duyệt từ máy chấm công. Rồi nhấn lại nút cập nhật để phần mềm cập nhật lại





Nhấn vào nút Tải về máy tính (dữ liệu sẽ được tải từ máy chấm công về máy tính)


Chú ý: nếu check vào Xóa dữ liệu trên máy chấm công sau khi tải thì khi mình tải dữ liệu thì dữ liệu được tải về máy tính đồng thời sẽ xóa hết dữ liệu trên máy chấm công.





Nhấn vào nút cập nhật.





Nhập tên công ty ( cập nhật.





Trước khi thêm 1 khu vực hoặc phòng ban thì bạn phải nhấn nút thêm mới.


Gõ tên khu vực.


Nhấn nút cập nhật





Nhấn vào nút Thêm mới.


Chọn Khu vực mà muốn thêm Phòng ban.


Gõ tên Phòng ban


Nhấn nút Cập nhật.





Chọn Access.


Nhấn vào nút …


Chọn đường dẫn tới file data.


Nhấn kiểm tra kết nối.


Nhấn thoát





Chọn ca cần đưa vào lịch trình.


Chọn ngày (nếu ngày nào nghỉ thì bỏ chọn ngày đó).


Nhấn đồng ý.








Hướng dẫn sử dụng phần mềm chấm công MITACO2010
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