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1 操作概述
1.1 下载安装app

请扫一扫关注微信公众号zdt7777（苹果、安卓都是），选择“下载试用->下载页面”按提示操作。
            
1.2 获取账号

员工账号，是由上级领导或系统系统管理员分配的，请勿自己注册账号，否则，影响企业为您分配账号。
1.3 主菜单—跟着引导走
登录后，显示主菜单，系统会用虚线圆标记您应该首先做的操作。
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如上图，虚线圆标记的位置是“考勤管理”，提示您先操作这里。请按提示往下操作。
2 考勤操作
2.1 引导

进入考勤管理，显示如下引导界面：
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这里又提示“签到打卡”，“我的轨迹”两个功能，表示这里首先操作这两个功能。点击虚线圆，之后进入考勤管理的菜单，再按提示点击“签到打卡”功能。
2.2 签到打卡-上班

签到打卡中，首先在地图上显示自己所在位置（蓝色圆形图标，是自己的定位），要核对位置是否准确。因手机定位都有误差，误差大小与手机所处位置信号、手机权限有关，所以，要核对一下位置，如果位置不对，就点击重新定位，确定位置基本准确后，选择“签到”类别，是上班、下班，还是其他。因上班打卡，才能启动定位，所以，这里首先选择上班。之后，点击“签到”按钮，显示如下右图。
在右图界面中，可填写本次签到的简单说明，也可拍照（是否拍照，则按您单位的要求做），之后，点击“打卡（上班）”，这时，就完成了本次打卡。
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2.3 完成手机设置（难点）
在打卡时，系统会询问“要轨迹吗？”，如果要，就必须额外设置手机。
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首次使用，都要设置，才能确保轨迹正常。请点击如上左图中的“现在设置”，出现如上中图，（1）、（2）、（3）都不能遗漏，要全部点进去设置。点（1）时，系统判断您使用的手机机型，按机型显示要设置的内容（如上右图），这时，要记下每个开关的状态，以及前后部分的文字说明，然后点击“开始设置”，系统直接调用手机自带的“手机管家”或“设置”app中的设置页面，注意：一定要仔细，遗漏任何一个细节，都可能导致轨迹无法正常。
第（3）的设置和第（1）类似，这里不赘述，仔细看界面就行。

大部分手机中，第（2）的设置简单些，点击后如下：
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中图中，必须选择要忽略，所谓电池优化，就是手机厂家为延长电池使用时间，会主动杀掉正在运行的app，忽略，就是告诉手机这个app不能被优化（杀掉）。
注意：不同机型，设置界面不同，要仔细辨认，而且手机操作系统更新之后，其界面也可能改变，这时要根据本app中的说明，对照手机设置的界面辨认设置。如果本次设置后仍然告警，就需要再次检查设置。尝试可能影响的不同开关设置状态。
2.4 判断设置是否正确

当全部设置完3项，退出设置页面时，会显示如下左图。这时，退出，回到主菜单，点击home键，让app在后台运行。
如果到主菜单后，显示如下右图告警，则说明手机设置没做好，请点击“了解详情”进去再检查设置。
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app在后台运行1小时后，再次进入app主菜单，如显示如下左图，则说明正常了。
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正常后的app，也可能某一天又显示如上有图，出现这种情况，说明后台运行有问题，定位轨迹不对，请按界面上说明处理。
2.5 我的轨迹

打卡上班后，点击我的轨迹，选择要看哪天的轨迹，就在地图上显示当天的打卡和定位记录。如下左图。
上面第一个按钮显示“正常”，这表示根据该账号当日打卡和定位判断，当日轨迹是正常的。这里需要注意：系统只判断上班期间定位是否正常，并不判断上班打卡和下班打卡的时间是否正常，更不判断上班、下班打卡的位置是否正常。下图账号是7：56上班，12：10下班，再到13：37上班，18：01下班，系统在这里判断，上班期间，定位点没缺少，这就算正常。因手机信号问题，偶尔有1-3个点定位失败或者缺失，也算正常。

假如该账号只在11：00打卡上班，11：05打卡下班，则可能上不期间（只有5分钟）都没定位点，系统判断也算正常，但实际上，按考勤算，当然不正常了。
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打卡时间、地点、轨迹，这是判断考勤的依据。如果您的轨迹有问题（常见问题，就是轨迹中断），就会显示如上“中图”的告警，这时，可点击“手机设置”检查权限，如确有困难，请按“解决办法”按钮，按这里的流程处理。

看考勤，则是点击进去看自己当日的考勤结果。

这几个按钮下面，有红、绿相间的横条，这叫轨迹条，点击这个条，看详细解释。
地图底部，有5个按钮，这里解释3个。

列表：点击后显示详细的定位记录，如下左图，上班期间，应该是每10分钟左右一条记录，不能出现大段时间记录缺少或定位失败的情况。

签到：点击这个按钮，会列出当日手工打卡的所有记录（如下中图），再点击这些记录，则可以看到每次打卡时拍摄的照片和填写的简单说明。
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现场：点击后，列出当日到达网点后提报的现场工作记录（如上右图）。点击每条记录，则可以看到每个现场的详细情况，包括照片、数据。

3 本项目难点（手机设置）

手机设置是本项目的难点，苹果设置简单，按提示步骤就可以。安卓的设置较为复杂，且不同机型设置不同，同一品牌，新机和老机设置可能差别也比较大，需要仔细检查。

为了降低设置难度，我们尽可能将常见机型的设置方法截图示意，请仔细看截图，忽略一个细节，都会导致app无法持续运行（锁屏时停止运行）。

这里以华为手机举例，举一个例子，大家就明白了，当你使用华为手机，进入设置页面（如下左图），点击“自启动设置”，显示如下中图：
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要仔细看这个截图，记住哪些开关要开、哪些要关，这里容易忽略的，就是自动管理、和手动管理，图上已着重强调了要手动管理，这个开关最终要关着（如上右图），但不少人凭第一映像，忽略这个提示，总感觉开关开着才对，回到右图时，就又点一下，结果开了。相当于刚才的设置作废了，回到到了由系统自动管理的状态，就这点差别，导致app常常被手机终止运行，自动-就是由手机自动判断它是否要运行，是否要强制停止它。

这里只是说了华为手机的“自启动”设置，其他设置都是一样的，要仔细辨认。

手机设置是本项目实施最难的点，个别人确实有难度，但仔细些，多想想，应该问题不大，如确实困难，就主动联系客服，由客服帮您一起检查设置。

4 手机反复提示设置怎么办？
系统会根据当前上班状态和定位情况，判断app是否正常运行，从而提示设置手机，如果有提示，或者打卡、查看自己轨迹时要求设置，就进去检查一次设置，逐个检查后，就可以顺利操作了。

如果上班状态，没打卡下班，而是关闭了定位或信号，这时会导致定位失败，但因为是上班状态，系统仍然认为是关闭权限导致的不正常，会要求检查设置。

如果某个地方，没信号，也导致定位失败，这时，系统也会认为有问题，要求检查手机设置。如果自己知道设置是正确的，则忽略，或进入设置页面，逐个检查、退出，系统就认为你已经检查过了，就能正常打卡、查看自己的轨迹了。

总之，系统认为，上班期间，app就应该正常运行，下班之后，随你怎么处理。所以，要按规定打上、下班卡，不按规定打卡者，按考勤制度处理，当前内勤员工不打卡如何处理，这里也一样。
系统明确提示要检查设置，不正常，又不设置，或者设置了但仍不正常，又不找客服帮忙，这是常见的对抗管理的表现，可能会导致公司对您的处罚。偶尔的定位不正常，可以理解，但连续长时间的不正常，就是态度问题，您可能要承担责任。
因手机信号的问题，偶尔的定位失败，是不可避免的，但长时间的失败，就会被怀疑，是不是有意关闭全新，脱离岗位，请慎重。
每日的正常打卡，也是检查app是否正常运行的必要手段。

手机用久了，会不稳定，如果出现提示存储空间不够，或手机过于卡顿，或者经查信号不好，或者有时自动关机等等，都是手机不稳定的表现，一旦手机不稳定，那在手机中运行的app自然就无法保证稳定了。
5 客服流程

在我的轨迹页面，右上角有“轨迹问题”，点击进去，看到客服流程。

发现自己的轨迹不对，要按如下4步骤处理。
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     有问题请加这个微信联系客服。
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首先自己设置手机，再让app后台运行1小时，回到主菜单看到结果。
如您设置确实有困难，就主动加客服微信，（2）中有客服微信二维码，按客服要求截图或录屏，由客服指导设置手机。
注意：与客服交流的结果，主动截图发给您的领导或系统管理员，这能证明你主动配合、积极解决问题了，如果不正常，又不能证明自己联系客服主动解决问题，那只能说你态度有问题。当然，你的领导也能从客服处获取交流的截图、甚至录音，所以，请各自做好工作，谁耍小聪明，反倒对自己不利。[image: image26.png]
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