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软件操作说明
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2.3.5 开门记录

2.3.6 已授权角色

2.3.7 头像下发失败记录

2.4 考勤管理

2.4.1 考勤参数设置

2.4.2 考勤记录

3 基础操作步骤

1 系统基础

1.1 登录系统

在 浏 览 器 地 址 栏 中 输 入 访 问 地 址 ：

http://fk.rakinda.cn:7080/admin?login，出现登录页面，输入用户名、密码、

验证码，按回车键或者点击 “登录” ，即可登录系统。
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1.2 退出系统

进入系统后，点击页面右上角的用户名，在弹出的窗口中点击“退出登录”，

即可退出系统。

1.3 修改密码

可通过两种方式修改密码。

（1）进入系统后，点击页面右上角的用户名，在弹出的窗口中点击“修改

密码”，跳转至修改密码页面，输入旧密码，输入新密码，确认新密码，点击保

存即可。



（2）点击“我的桌面”导航栏，再点击二级导航栏中的“修改密码”，进

入修改密码页面。输入旧密码，输入新密码，确认新密码，点击保存即可。

1.4 主界面

用户登录系统后，所看到的主界面如下图所示。



该界面主要分为三个区域，分别是“上、下左、下右”三个区域：

(1) 上边区域主要是 logo 及用户显示：左侧显示软件名称；点击“正式版”，

可收起导航栏；点击用户名，可退出登录，修改头像，修改登录密码；点击右侧

设置按钮，可对系统页面布局等进行设置。

(2) 下左区域显是搜索和主导航栏：在搜索框中输入相应功能的关键字，导

航栏即跳转至对应功能模块并显示其页面；主导航栏列出了系统的所有功能模

块，包括我的桌面、平台管理、门禁管理、考勤管理四个模块，点击每个功能模

块的导航链接即可显示功能模块的子功能模块，单击不同的二级导航栏，工作区

域则显示不同的子模块页面。

(3) 下右区域是一些页面操作和工作区域：页面操作包括显示当前页面及打

开的页面，可关闭页面，进行页签操作（刷新当前、关闭当前、全部关闭、除此

之外全部关闭），可全屏显示页面；所有功能的具体操作将在工作区域进行，点

击二级导航栏即可进入不同的工作区域进行操作。

2 具体操作



2.1 我的桌面

2.1.1 文件

（1）功能描述

可以上传和查看系统文件。

（2）操作说明

点击“我的桌面”导航栏，再点击二级导航栏中的“文件”，进入文件页面。

1）上传图像

选择对应文件夹，点击上传，打开本地图片/文件，即可上传。



2）刷新图像

点击刷新，即可刷新当前文件夹中的文件。

3）设置文件显示方式

可设置文件查看方式（缩略图、列表）、文件显示内容（文件名、日期、大

小）、文件排列顺序（按文件名、按日期、按大小、按扩展名）。

4）全屏显示

点击全屏，可全屏显示工作区域，点击最小化，返回最初页面大小。

2.1.2 个人资料

（1）功能描述

可以查看系统用户个人资料。

（2）操作说明

点击“我的桌面”导航栏，再点击二级导航栏中的“个人资料”，进入个人

信息页面，在此可以查看用户个人信息。



2.1.3 修改密码

（1）功能描述

可以修改用户登录系统的密码。

（2）操作说明

点击“我的桌面”导航栏，再点击二级导航栏中的“修改密码”，进入修改

密码页面。



输入旧密码，输入新密码，确认新密码，点击保存后提示修改成功。

以后登录系统就可以使用新密码登录。

2.1.4 头像路径维护

（1）功能描述

可以在导入了部门人员信息后，给部门人员统一添加图像。

（2）操作说明

点击“我的桌面”导航栏，再点击二级导航栏中的“头像路径维护”，进入

头像路径维护页面。

1）导入了部门人员数据后，请在此页面“部门选择框”选择对应已导入数

据的部门。

2）在我的桌面>文件菜单，上传已导入部门的人员头像，头像文件命名必须

以人员的工号或者学号命名，在此页面的“图像选择框”中，选择对应部门人员

头像的其中任意一张头像。



3）在此页面“图像后缀”输入对应图像的后缀，如:jpg、png、bmp 等，

同一部门的人员头像图片后缀必须保持一致。

4）输入无误后，点击保存。

2.2 平台管理

2.2.1 组织管理

2.2.1.1 用户管理

（1）功能描述

可以对系统用户进行管理。

（2）操作说明

点击“平台管理”导航栏，再点击二级导航栏中的“组织管理”，点击“用

户管理”，进入用户管理页面。

1） 查看不同机构用户信息

点击左侧机构/部门，右侧即显示该机构/部门的系统用户信息。



2） 筛选

点击筛选，展开/收起查询条件，输入相应查询条件，点击查询。

3） 重置

点击重置，所有查询条件恢复默认状态。

4） 刷新

点击刷新，可以刷新当前查询列表。

5） 新增用户

点击新增，跳转至新增用户页面

选择头像、归属机构、归属部门，输入工号、姓名、密码、确认密码、勾选

用户角色，点击保存。

6） 删除用户

1、选择一条或多条用户数据，点击右上角的删除，在弹出的系统提示框中

点击确定。

2、在用户列表中点击对应用户右侧的删除按钮，在弹出的系统提示框中点

击确定。



7） 查看用户信息

在用户列表中点击对应用户右侧的查看按钮，可查看用户相关信息。

8）修改用户信息

在用户列表中点击对应用户右侧的修改按钮，跳转至用户修改页面，修改用

户有关信息，点击保存。

2.2.1.2 机构管理

（1）功能描述

可以对系统机构进行管理。

（2）操作说明

点击“平台管理”导航栏，再点击二级导航栏中的“组织管理”，点击“机

构管理”，进入机构管理页面。

1）查看不同机构部门信息

点击左侧机构/部门，右侧即显示该机构/部门的各部门信息。

2）新增机构

点击页面右上角的 “新增” ，进入新增机构页面



选择上级部门、归属区域、部门类型，输入部门名称，点击保存。

3）添加机构下级部门

点击对应机构后面的 “添加下级部门” ，选择归属区域，输入部门名称，

点击保存。

4）查看机构/部门信息

在机构/部门列表中点击对应机构/部门右侧的查看按钮，即可查看该机构/

部门的基本信息。

5）修改机构/部门信息



在机构/部门列表中点击对应机构/部门右侧的修改按钮，页面跳转至部门管

理修改页面，修改对应信息，点击保存。

6）删除机构/部门信息

在机构/部门列表中点击对应机构/部门右侧的删除按钮，在弹出的系统提示

框中点击确定。

2.2.2 权限管理

（1）功能描述

可以对系统操作权限进行管理。

（2）操作说明

点击“平台管理”导航栏，再点击二级导航栏中的“权限管理”，点击“角

色管理”，进入角色管理页面。

1）新增角色

点击新增，跳转至新增角色页面，



选择归属机构，输入角色名称、英文名称，点击保存。

2）删除角色

1、选择一条或多条角色数据，点击右上角的删除，在弹出的系统提示框中

点击确定。

2、在用户列表中点击对应角色右侧的删除按钮，在弹出的系统提示框中点

击确定。

3）查看角色信息

在角色列表中点击对应角色右侧的查看按钮，即可查看该角色的基本信息。

4）权限设置

在角色列表中点击对应角色右侧的权限设置，页面跳转至权限设置页面，



勾选对应权限，点击保存。

5）分配用户

在角色列表中点击对应角色右侧的分配用户，页面跳转至分配用户页面。

点击右上角的添加人员，跳转至选择用户界面，



选择对应部门，选择对应人员，点击确定，即可给该角色添加人员。

6）移除用户

点击用户列表右侧的移除，在弹出的系统提示框中点击确定，即可将用户从

该角色中移除。

2.3 门禁管理

2.3.1 设备管理

（1）功能描述

设备的增删改查操作。

（2）操作说明

点击“门禁管理”导航栏，再点击二级导航栏中的“设备管理”，进入设备

管理页面。



1） 查询

点击筛选，展开/收起查询条件，输入相应查询条件，点击查询。

2）重置

点击重置，所有查询条件恢复默认状态。

3）刷新

点击刷新，可以刷新当前查询列表。

4）增加设备

点击增加，跳转至设备增加页面



输入设备相关信息（设备名称、设备编号、设备类型、归属机构等），点击

保存。

5）删除设备

1、选择删除，选择一条或多条设备数据，点击删除，在弹出的系统提示框

中点击确定。

2、单条删除，在设备列表中点击对应设备右侧的删除按钮，在弹出的系统

提示框中点击确定。

6）查看设备信息

在设备列表中点击对应设备右侧的查看按钮，可查看设备相关信息。

7）修改设备信息

在设备列表中点击对应设备右侧的修改按钮，跳转至设备修改页面，修改设

备有关信息，点击保存。

8）导入

点击导入，弹出导入数据窗口，点击下载模板，在模板中添加设备信息后保

存，再点击选择文件，选择保存的模板，点击确定。



9）导出

点击导出，在弹出的系统提示框中点击确定，即可导出当前显示的设备信息。

10）页面底部显示记录总数，可选择每页查看的记录数，可进行左右翻页操

作。

2.3.2 门禁角色

（1）功能描述

对门禁角色进行管理。

给门禁角色授权时可选择一个或多个设备，便于在给人员授权时只需勾选一

个门禁角色即可授权一个或多个设备。

（2）操作说明



点击“门禁管理”导航栏，再点击二级导航栏中的“门禁角色”，进入门禁

角色管理页面。

1）查询

点击筛选，展开/收起查询条件，输入相应查询条件，点击查询。

2）重置

点击重置，所有查询条件恢复默认状态。

3）刷新

点击刷新，可以刷新当前查询列表。

4）增加门禁角色

点击增加，跳转至门禁角色增加页面，



输入门禁角色名称，点击保存。

5）删除门禁角色信息

1、选择删除，选择一条或多条门禁角色数据，点击删除，在弹出的系统提

示框中点击确定。

2、单条删除，在门禁角色列表中点击对应门禁角色右侧的删除按钮，在弹

出的系统提示框中点击确定。

6）查看门禁角色信息

在门禁角色列表中点击对应门禁角色右侧的查看按钮，可查看访客相关信

息。

7）修改门禁角色信息

在门禁角色列表中点击对应门禁角色右侧的修改按钮，跳转至访客修改页

面，修改访客有关信息，点击保存。

8）权限分配

在门禁角色列表中点击对应门禁角色右侧的权限分配，跳转至权限分配页面



勾选设备，点击保存。

2.3.3 人员管理

2.3.3.1 职员管理

（1）功能描述

对进出门禁的职员进行管理。

（2）操作说明

点击“门禁管理”导航栏，再点击二级导航栏中的“人员管理”，再点击“职

员管理”，进入职员管理页面。



1）查看不同机构职员信息

点击左侧机构/部门，右侧即显示该机构/部门职员信息。

1） 查询

点击筛选，展开/收起查询条件，输入相应查询条件，点击查询。

3）重置

点击重置，所有查询条件恢复默认状态。

4）刷新

点击刷新，可以刷新当前查询列表。

5）增加职员

选择部门，点击增加，跳转至职员增加页面，



选择图像，输入职员相关信息，点击保存。

6）删除职员信息

1、选择删除，选择一条或多条职员数据，点击删除，在弹出的系统提示框

中点击确定。

2、单条删除，在职员列表中点击对应职员右侧的删除按钮，在弹出的系统

提示框中点击确定。

7）查看职员信息

在职员列表中点击对应职员右侧的查看按钮，可查看职员相关信息。

8）修改职员信息

在职员列表中点击对应职员右侧的修改按钮，跳转至职员修改页面，修改职

员有关信息，点击保存。

9） 权限分配

在职员列表中点击对应职员右侧的权限分配，跳转至权限分配页面，勾选门

禁角色，点击保存。



10）导入

点击导入，弹出导入数据窗口，点击下载模板，在模板中添加人员信息后保

存，再点击选择文件，选择保存的模板，点击确定。

11）导出

点击导出，在弹出的系统提示框中点击确定，即可导出当前显示的职员信息。



2.3.3.2 访客管理

（1）功能描述

对进出门禁的访客进行管理。

（2）操作说明

点击“门禁管理”导航栏，再点击二级导航栏中的“人员管理”，再点击“访

客管理”，进入访客管理页面。





1） 查询

点击筛选，展开/收起查询条件，输入相应查询条件，点击查询。

2）重置

点击重置，所有查询条件恢复默认状态。

3）刷新

点击刷新，可以刷新当前查询列表。

4）增加访客

点击增加，跳转至访客增加页面

选择图像，输入访客相关信息，点击保存。

5）删除访客信息

1、选择删除，选择一条或多条访客数据，点击删除，在弹出的系统提示框

中点击确定。

2、单条删除，在访客列表中点击对应访客右侧的删除按钮，在弹出的系统

提示框中点击确定。

6）查看访客信息



在访客列表中点击对应访客右侧的查看按钮，可查看访客相关信息。

7）修改访客信息

在访客列表中点击对应访客右侧的修改按钮，跳转至访客修改页面，修改访

客有关信息，点击保存。

8） 权限分配

在访客列表中点击对应访客右侧的权限分配，跳转至权限分配页面，勾选设

备，点击保存。

9）权限集合

在访客列表中点击对应访客右侧的权限集合，跳转至权限分配页面，勾选门

禁角色，点击保存。



10）导入

点击导入，弹出导入数据窗口，点击下载模板，在模板中添加人员信息后保

存，再点击选择文件，选择保存的模板，点击确定。

11）导出

点击导出，在弹出的系统提示框中点击确定，即可导出当前显示的访客信息。



2.3.4 部门门禁授权

（1）功能描述

给整个部门人员授权，在给该部门授权后，该部门人员均已授权。在添加人

员后，不需要单独去分配权限。

（2）操作说明

点击“门禁管理”导航栏，再点击二级导航栏中的“部门门禁授权”，进入

部门门禁授权页面。

1）权限分配

点击对应机构/部门右侧的权限分配（给机构授权后，整个机构都已授权，

不需要再给其下属部门授权），跳转至权限分配页面



勾选门禁角色，点击保存。

2.3.5 开门记录

（1）功能描述

查看对应设备进出人员记录。

（2）操作说明

点击“门禁管理”导航栏，再点击二级导航栏中的“开门记录”，进入开门

记录页面。



页面显示记录包括部门名称、开门人员、开门设备、开门方式、开门时间、

通行体温、通行截屏。

点击通行截屏图片，可放大预览图片。

1）查询

点击筛选，展开/收起查询条件，输入相应查询条件，点击查询。

2）重置



点击重置，所有查询条件恢复默认状态。

3）刷新

点击刷新，可以刷新当前查询列表。

4）导出

点击导出，在弹出的系统提示框中点击确定，即可导出当前显示的开门记录。

2.3.6 已授权角色

2.3.6.1 已授权部门

（1）功能描述

可查看已授权的部门，可回收权限。

（2）操作说明

点击“门禁管理”导航栏，再点击二级导航栏中的“已授权角色”，再点击

“已授权部门”，进入已授权部门管理页面。



1）查询

点击筛选，展开/收起查询条件，输入相应查询条件，点击查询。

2）重置

点击重置，所有查询条件恢复默认状态。

3）刷新

点击刷新，可以刷新当前查询列表。

4）权限回收

点击对应部门右侧的权限回收，在弹出的系统提示窗口中点击确定即回收对

应门禁角色/设备的权限。

2.3.6.2 已授权人员

（1）功能描述



可查看已授权的人员，可回收权限。

（2）操作说明

点击“门禁管理”导航栏，再点击二级导航栏中的“已授权角色”，再点击

“已授权人员”，进入已授权人员管理页面。

1）查询

点击筛选，展开/收起查询条件，输入相应查询条件，点击查询。

2）重置

点击重置，所有查询条件恢复默认状态。

3）刷新

点击刷新，可以刷新当前查询列表。

4）权限回收

点击对应人员右侧的权限回收，在弹出的系统提示窗口中点击确定即回收对

应门禁角色/设备的权限。



2.3.6.3 已授权访客

（1）功能描述

可查看已授权的访客，可回收权限。

（2）操作说明

点击“门禁管理”导航栏，再点击二级导航栏中的“已授权角色”，再点击

“已授权访客”，进入已授权访客管理页面。

1）查询

点击筛选，展开/收起查询条件，输入相应查询条件，点击查询。

2）重置

点击重置，所有查询条件恢复默认状态。

3）刷新



点击刷新，可以刷新当前查询列表。

4）权限回收

点击对应访客右侧的权限回收，在弹出的系统提示窗口中点击确定即回收对

应门禁角色/设备的权限。

2.3.7 头像下发失败记录

（1）功能描述

可查看人像下发至设备时失败的记录。

（2）操作说明

点击“门禁管理”导航栏，再点击二级导航栏中的“头像下发失败记录”，

进入头像下发失败记录管理页面。



1）查询

点击筛选，展开/收起查询条件，输入相应查询条件，点击查询。

2）重置

点击重置，所有查询条件恢复默认状态。

3）刷新

点击刷新，可以刷新当前查询列表。

4）导出

点击导出，在弹出的系统提示框中点击确定，即可导出当前显示的头像下发

失败记录。

2.4 考勤管理

2.4.1 考勤参数设置

（1）功能描述

对考勤的时间等参数进行设置，还可设置非工作日的考勤。

（2）操作说明

点击“考勤管理”导航栏，再点击二级导航栏中的“考勤参数设置”，进入

考勤参数设置页面。



1）点击对应机构右侧的“考勤参数设置”，跳转至考勤设置页面，

勾选考勤范围(本部门及下属部门)，设置考勤各项参数，点击保存。

2）点击对应机构右侧的“工作日设置”，跳转至考勤日期设定页面，



勾选考勤范围(本部门及下属部门)，点击保存。（本步骤不可省略，若需要

设置非工作日的考勤，在勾选考勤范围后，在日历下方设置非工作日的上班时间，

再点击保存）。

2.4.2 考勤记录

（1）功能描述

可查看机构人员的考勤情况。

（2）操作说明

点击“考勤管理”导航栏，再点击二级导航栏中的“考勤记录”，进入头像

员工考勤记录管理页面，进入页面之后，点击计算考勤，即可刷新最新考勤记录。



1）查询

点击筛选，展开/收起查询条件，输入相应查询条件，点击查询。

2）重置

点击重置，所有查询条件恢复默认状态。

3）刷新

点击刷新，可以刷新当前查询列表。

4）打印

点击打印，在弹出的打印设置页面设置好相关参数后，点击打印即可。

5）导出



点击导出，在弹出的系统提示框中点击确定，即可导出当前查询的考勤记录。


	1系统基础
	1.1登录系统
	1.2退出系统
	1.3修改密码
	1.4主界面

	2具体操作
	2.1我的桌面
	2.1.1文件
	2.1.2个人资料
	2.1.3修改密码
	2.1.4头像路径维护

	2.2平台管理
	2.2.1组织管理
	2.2.1.1用户管理
	2.2.1.2机构管理

	2.2.2权限管理

	2.3门禁管理
	2.3.1设备管理
	2.3.2门禁角色
	2.3.3人员管理
	2.3.3.1职员管理
	2.3.3.2访客管理

	2.3.4部门门禁授权
	2.3.5开门记录
	2.3.6已授权角色
	2.3.6.1已授权部门
	2.3.6.2已授权人员
	2.3.6.3已授权访客

	2.3.7头像下发失败记录

	2.4考勤管理
	2.4.1考勤参数设置
	2.4.2考勤记录



