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一、系统概述   

工作记录系统是一个功能丰富的信息化工作总结汇报平台，方便员工记录

每日工作，优化工作记录、汇报和审核流程，方便公司上级了解员工工作进度。

主要有以下五大功能：项目管理、工作记录、数据统计、考勤、意见箱。该系

统不仅能通过员工自主上报工作内容和工作量，为权限人提供随时查看工作内

容的功能，也具有数据统计与备份功能，能为管理层提供项目管理和员工绩效

考核的决策依据；员工还能实时查看考勤打卡情况；向管理层反馈意见和建议。

该系统兼具手机版，所有功能皆可通过手机登录提交。 

二、 系统研究创新点与特色 

2.1、开发环境 

本系统开发工具为 Microsoft Visual Web Developer 2010 Express， Net 4.0 C# 

开发。本系统使用 Microsoft SQL 2008 作为后台数据库。 

2.2、运行环境 

服务器：Windows Server 2012 R2 Standard, IIS6.0 + ASP.Net 4.0 以上版本。 

客户端：浏览器 IE6.0 以上，谷歌和 360 及 IE9.0 以上最佳。 
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三、系统流程图 

系统主要流程如下： 

 

 

四、系统使用说明 

4.1 系统功能概述 

为实现项目管理、工作记录、数据统计、考勤、意见箱这五大功能，系统

主要分为以下五大功能模块： 

功能模块一：系统基本信息设置，该模块可对登录账号、权限组管理、部
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门架构管理、工作内容的类型进行设置。 

功能模块二：项目管理，该模块可对项目列表和项目组成员进行管理，有

权限的管理者可以添加新项目，包括项目名称、编号、时间、负责人、工程师、

项目状态、收益情况评估、项目组成员、备注。 

功能模块三：工作记录管理，该模块可对权限内的人添加的工作记录进行

审核管理，员工添加新的工作记录需填写花费时长、日期、所在项目、工作类

型、工作内容。 

 

功能模块四：数据统计，该模块可对项目或员工进行分别统计，统计内容

为项目组成员的工时明细和工时汇总，并可选择时间区间来查看统计数据；还
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有一个实用功能则是数据备份功能。 

功能模块五：考勤记录与意见箱，数据实时连通指纹打卡机，有权限的管

理者可以实时查看相关人员的考勤情况，包括日期、姓名、部门、上下班打卡

情况、自动的星期备注。 

4.2 系统用户界面 

 

                              主界面 

4.2.1、账号登录 

在系统主界面的登录对话框中输入管理员身份的用户名与密码，单击

“登录”按钮，即可进入工作记录系统的管理平台。账号登陆后，根据账
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号的权限不同，使用的功能会受限。 

-普通员工：【我的工作记录】和【添加新记录】。 

-部门经理：【部门工作记录】，【我的工作记录】【待我审的记录】和【添

加新记录】。 

管理员：全部功能。 

 

4.2.2、系统设置  

（1）登录账号子模块 

系统主界面点击“系统设置”，可查看或修改“登录账号”界面的所有账号信

息，显示如下界面； 

 

在该界面点击 [添加新账号] ，可进入添加新账号界面如下，可对用户的基本信

息进行添加管理： 
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（2）权限组管理子模块 

系统主界面点击“系统设置”，点击“权限组管理”，进入对应权限设置

界面： 

 

在该界面可以对用户权限进行设置，如上图，例如超级管理员、普通职

员等。 

（3）部门管理子模块 

系统主界面点击“系统设置”，点击“部门管理”，进入部门管理设置
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界面： 

 

在在该界面最下面可以添加新部门，输入部门名称，选择目录级别，并

确定，如下图： 

 

（4） 工作类型子模块 

系统主界面点击“系统设置”，点击“工作类型”，可以进入工作类型设

置界面，在最下方可以添加新类型，输入名称后，点击“确定”即可完成

添加，如下图： 
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（5）  修改密码 

  在系统右上角，点击“修改密码”，可进入“修改登录密码”界面，在该界

面则可修改本账号的登录密码。点击“退出”，则会退出系统到登录主界面。 
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4.2.3、项目管理 

该系统的项目管理，内容为各项目的工作内容和工时记录情况，并不能

对各项目进度进行直接管理，主要是为项目进度保留工时与工作内容的记

录，为数据统计和管理决策提供依据。 

（1）项目列表子模块 

系统主界面点击“项目管理”，默认显示“项目列表”界面，即可通过

筛选按钮查看： 

 

在该界面可以点击“查看”，对“项目详细介绍”信息进行管理，例如

对成员姓名、成员职务、日期等进行设置，并自动推荐查看近两个月的工

作记录，如下图： 
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（2）添加新项目子模块 

系统主界面点击“项目管理”，出现该菜单后，点击“添加新项目”，

进入新项目管理设置界面，不仅能直接设置下图中信息，还能在系统内已

有的所有账号中进行人员选择，以添加项目组成员，点击确认即可。 

 

在该界面可以对项目组成员的角色、项目状态、收益情况等进行管理。 
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（3） 我负责的项目子模块 

系统主界面点击“项目管理”，可进入查看“我负责的项目”，点击此

页面的“查看”，即可进入“项目列表”子模块内的“项目详细介绍”页

面。 

 

4.2.4、 工作记录 

分权限级别显示： 

- 全部工作记录： 全部员工的工作记录。 

- 部门工作记录：经理可查看本部门的工作记录。 

- 我的工作记录：个人所有的工作记录。 

- 待我审的记录：经理负责审核本部门员工的每日工作记录。 

- 添加新记录：工作记录的数据由此输入。 

（1）全部工作记录子模块 
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系统主界面点击“工作记录”，默认显示第一个子模块内容“全部工作

记录”，可以通过筛选部门、姓名，或者起始日期和结束日期来搜索查看

具体的内容，系统默认为“默认全选”； 

 

通过点击设置日期，可以查看从 2015 年 9 月 7 日系统上线以来的所有

工作记录，系统则默认显示最近一周的所有数据。 

（2） 部门工作记录子模块 

系统主界面点击“工作记录”，出现该菜单后，点击“部门工作记录”，

可通过选择姓名查看某一位员工的工作记录情况，该子模块数据显示默认

为最近一个月，可以通过日期选择来进行筛选查看。还没有通过审核的工

作记录，状态显示为“未审”，已通过审核的状态用“√”标记显示。 
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（3） 我的工作记录子模块 

系统主界面点击“工作记录”，出现该菜单后，点击“我的工作记录”，

数据显示默认最近一个月，管理员账号无工作记录则不显示内容，有工作

记录则显示内容同上图。 

 

（4） 待我审的记录子模块 

系统主界面点击“工作记录”，出现该菜单后，点击“待我审的记录”，

通过审核管理者可了解本部门每个员工的工作内容和工作饱和度，以便管

理绩效和进行工作安排，具有批量审核功能。普通员工无权限，则不显示

该子模块。 

 

（5） 添加新记录子模块 

系统主界面点击“工作记录”，出现该菜单后，点击“添加新记录”，在

该页面则可创建新的工作记录，需要填入工时，选择日期，选择系统内已
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添加的项目名称，只有项目组成员能添加项目内的工作记录；工作类型打

勾，可多选；在工作内容描述框中添加文字，最后点击“确认”即可完成

添加，如下图所示： 

 

4.2.5、数据统计与备份 

（1）按项目统计子模块 

系统主界面点击“数据统计”，默认显示“按项目”的统计数据，默认

显示项目范围为“全选”，默认显示时间段为一个月内，可以根据所需查

看的内容进行筛选，点击“搜索”，进入统计结果界面： 
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（2）按姓名统计子模块 

系统主界面点击“数据统计”，出现菜单后，点击“按姓名统计”，可根据

“部门”进行筛选统计，默认显示时间段为一个月内，点击“搜索”，进入统

计结果界面： 

 

通过“按姓名统计”可查看某一位员工任意时间段内的工作总时长情况，也



 **工作记录系统 V2.0                                                          16 

可以分别看见该员工在其所参与的所有项目中的工时情况。 

（3）按项目团队统计子模块 

系统主界面点击“数据统计”，出现菜单后，点击“按项目团队”，即可查

看所有项目清单，包括项目编号、项目名称、负责人、项目工程师、项目团队，

未添加内容的项，则不显示。 

 

（4）数据备份模块 

系统主界面点击“数据备份”，无权限者界面不显示，出现菜单后，管理员

可设置备份数据目录，一键点击数据“备份”。 

 

4.2.6、 考勤与意见箱 

（1）考勤记录（全部）子模块 



 **工作记录系统 V2.0                                                          17 

系统主界面点击“考勤与意见箱”，默认显示“考勤记录（全部）”的

统计数据，默认显示项目范围为“全选”，可以根据所需查看的内容进行

筛选，点击“搜索”，进入查询结果界面。在该界面，可以一目了然地查

看到任何一名员工的考勤日期，上下班打卡时间，如果漏打卡则会标记

“ × ”，周六日默认标记“ - ”，如果有周末加班情况，则根据打卡时间

显示。权限设定为普通员工只能查看自己账号的考勤记录，如下图： 

 

（2）部门考勤记录子模块 

系统主界面点击“考勤与意见箱”，出现子菜单后，点击“部门考勤记录”，默

认显示项目范围为“全选”，可以根据所需查看的内容进行筛选，点击“搜索”，

进入查询结果界面，无内容则显示空白。权限设定为普通员工不能查看部门其他人

的考勤记录。 
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（3）个人考勤记录子模块 

系统主界面点击“考勤与意见箱”，出现子菜单后，点击“个人考勤记录”，

可以根据日期进行筛选，点击“搜索”，进入查询结果界面，无内容则显示空

白。权限设定为普通员工只能查看自己账号的考勤记录。 

 

（4）查看意见箱子模块 

系统主界面点击“考勤与意见箱”，出现子菜单后，点击“查看意见箱”，权

限设定为只有管理者身份才能查看，普通员工则无法看见该子模块。 

 

（5）意见箱子模块 

系统主界面点击“考勤与意见箱”，出现子菜单后，点击“意见箱”，该

子模块为方便员工提出建议和意见所设，可以匿名表达意见。 
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  可以在“选择类别”里选择所要表达的意见的主题，描述和标题不能为空。 

4.3 系统的手机版本 

该工作记录系统的手机版，与电脑端版本功能一致，输入相同的地址即可手

机登录，自动切换到手机浏览界面，方便上班族随时随地添加和查看工作记录。 
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4.4 系统的建议操作细则 

1、新员工入职后由行政人事部负责分配账户，部门长（经理）负责管理、分

配员工所参与的具体项目。 

2、员工按照自己所负责的项目录入每日工作内容；非项目类工作需录入“ xx

部门工作记录”类别中。 

3、输入的工作记录， 限制 一周内可以修改，不能删除，每天记录的工作时

长不能超过 16 小时（包括加班）。 

4、工作记录类型可选择为测试，画图，会议，出差，培训，实验，接待等。 

5、员工工作日因请假、休假、出差、培训、会务等原因当日无法写工作记录
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的，一周内可以补录，超时补录需向领导申请开通特殊权限。 

 


