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前 言 

体验高阶门禁系统

欢迎使用Ingress
I ng ress是一个高阶门禁软体，专门开发和设计成一个完整解决方案，以便直

接集中化、管理和监控FingerTec门禁主机，或通过将它们连接到Ingressus门

禁硬体。配搭Ingress，您将体验到广泛且详细的门禁配置功能，以及能够以

实时方式集中化和监控某个环境中的门禁活动。	

Ing ress非常适用于自主管理不超过100道门禁的环境，也能天衣无缝地将门

禁系统功能与警报监控等其他入侵检测设备整合于一身。Ing r e s s支援F in-

gerTec的所有单机门禁模型－－刷卡、指纹和脸部识别验证，而且可将多个终

端机集合于Ingress网络控制面板，以便进行多门禁监控。	
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Ingress的十个实用功能 

高效集中管理	

I ng ress是一套主从式软体，它支持多台

个人电脑同时监视，同时含有功效很棒的

门禁监控功能，例如多级别用户及用户组

别权限。

	

安全架构	

I ng ress的架构安全地保存数据及方便存

取，同时为您提供活动记录、审核追踪，

还有在局域网环境中运行的先进设备检索

功能。

	

亲和便捷且灵活	

I ng ress强调亲和便捷，备有诸如快速安

装向导、拖放方法，以及含带状菜单的快

捷方式图标，使得与软体的互动毫不费

力。	

增强软体安全功能	

I ng ress为系统管理员提供了任选指纹登

录。它有一个屏幕锁定功能，以及超时后

自动注销。详细的历史记录和审核追踪功

能，可追踪过去的配置变更。还有系统数

据完整备份和还原。	

访问控制现成报告	

备有13种列表和事件报表。这些报表支

援数字水印印记、综合性时间筛选、快速

打印和电子邮件行动。报表可以导出成

10种格式，例如：XLS、TXT、CSV。

	

好赞的事件优先级别与警报	

您可组织警报提示和设置警报优先级别，

以确立最佳回应时间。共有62种事件类

型可按优先必要性加以指派。当系统侦测

到某一事件时，Ingress将自动发出电邮

和通知给指定收件人。您可	 为每项优先

级别定制声音警报。	

强大的访问控制设置	

从Ingress获取大多数访问控制功能，诸

如联锁、火警联动、	 反潜回、多重验证

设置及多卡操作。

	

整合式监控	

I ng ress提供实时警报或事件记录，以确

保整个系统的所有事件完全记录在案（包

括讯息和控制）。门禁访问可遥控，包括

门禁解锁和解除警报。

	

图案地图令活动实时能见	

I n g r e s s可显示多达9个楼层平面图，以

进行实时监控。以动画图标显示图像地

图，使得活动实时能见。可同时使用	 多

个工作站执行监控。	

综合考勤功能	

每周工作时间表含三组进／出考勤监控列

栏。您可设置小组或个人轮值表，并分

配给用户。	 Ingress也支援请假及假日管

理。在考勤表中，您可立即新增、编辑或

删除考勤记录。在报表方面，备有6种常

用考勤报表，例如：日常考勤列表、迟到

早退报告，以及请假列表。	
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服务器 

•	 Windows 7
• Windows 8 
• Windows 10
• Windows Server 2003/2008/2012/2016
•	 （32或�4位元）

英特尔®酷睿®2双核2.5	GHz或更高 

3 GB的内存或更高 

80 GB

1024 x ��8或更高

特点 

作业系统 

处理器  

记忆体 

硬碟 

解析度 

特点 

作业系统 

处理器  

记忆体 

硬碟 

解析度 

客户端 

•	 Windows 7
• Windows 8 
• Windows 10
• Windows Server 2003/2008/2012/2016
•	 （32或�4位元）

英特尔®酷睿®2双核2.0	GHz或更高

2 GB的内存或更高

80 GB

13�� x ��8或更高

第一章 

安装和配置 
本章将指导您安装Ingress和处理基本设置。 

在您开始使用Ingress之前，您得将软体安装到您的电脑上。安装Ingress软体轻

松无碍，因为Ingress安装程式包含一个安装向导，引导您按部就班地完成软体

设置步骤。	 	

入门 :安装Ingress 
系统要求
在安装Ingress之前，请确保您的客户端和服务器电脑是最新的，且备有下列要求：	

安装系统 
为了让Ingress正常运行，您得先安装这些组件：	

		MySQL服务器	

		Microsoft 	 .NET	Framework	4.0完整版	

		FingerTec	Ingress软体	

		OFIS扫描器驱动程式	

开始安装Ingress

右键点击FingerTec	Ingress安装文件，并选择「以管理员身份运行」。	
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这将提示安装包启动Ingress服务器－安装向导。安装向导将显示所需组件的

安装状态。共有三个组件安装后，方可进入安装Ingress。	

		MySQL服务器	

		Microsoft 	 .NET	Framework	4.0

点击「安装」以开始安装。	

安装MySQL服务器 

第一个要安装的组件是MySQL服务器。	

在欢迎页面中，点击「下一步」以便继续。在「终端用户许可协议」窗口中，

选择「我接受许可协议中的条款」，并点击「下一步」以便继续下一个步骤。	

	

在「选择安装类型」窗口中，选择

「典型」，以便继续下一个步骤。	
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在「准备安装MySQL Server  �.�」窗口，点击「安装」立即启动安装。当进

度条完成后，系统会以MySQL	Enterpr ise窗口提示您。	

在	 MySQL	 Enterpr ise	 窗口，

点击「 下 一 步 」>「 下 一 步 」，

然 后 点 击 「 完 成 」 ， 以 启 动

MySQL服务器实体配置向导。	

MySQL服务器安装完成后，该程式将启动M y S Q L 服 务 器 实 体 配 置 向 导。您

需要点击「下一步」共九次，方可到达「安全选项」窗口。在每一页面，请

确保在您点击「下一步」 	之前，您的选择如下面截图所示。	
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在「 修 改 安 全 设 置 」，输入新的「

根 密 码 」 ， 然 后 再 输 入 一 次 以 确

认。点击「下一步」>	 「执行启动

配置」。完成后，点击「完成」。	

安装MICROSOFT.NET FRAMEWORK 4.0

安装包需要安装的下一个组件是MICROSOFT.NET	 FRAMEWORK	 4.0。	 Fin-

gerTec	 Ingress安装程式将检测和判断电脑是否已经安装了MICROSOFT.NET	

FRAMEWORK	 4.0。如果已安装，它会跳过安装。如果尚未安装，FingerTec	

Ingress安装程式将会自动安装它。	

一旦完成安装MySQL服务器和Microsoft 	 .NET	 Framework	 4.0，接下来要安

装的组件是Ing r e s s服务器。点击「 下 一 步 」，选择「 我 接 受 许 可 协 议 中 的 条

款」，并点击「下一步」以继续。选择安装路径，然后点击「下一步」。	
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选择 「 完 成 」 ，然后点击 「 下 一

步」。点击「安装」以便开始安装

程式；完成时，点击「完成」。	

安装OFIS扫描器驱动器 

要安装的最后一个组件是OFIS扫描器驱动器。	 Ingress安装程式将检测和判断

电脑是否已经安装OFIS扫描器驱动器，如果已安装，它会跳过安装。如果还没

有安装，Ingress安装程式将自动安装它。	
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点击「下一步」，然后点击「安

装 」 ，以开始安装。完成安装

后，您将需要重新启动电脑，以

使更改生效。请选择「不，我稍

后再重新启动电脑」，然后点击

「完成」继续下一步。	

完成Ingress DB INSTALLER 

Ingress安装程式跟着会提示	 Ingress DB Installer窗口。在开始使用Ingress之前，

测试服务器和数据库的连接十分重要。如果您不执行此步骤，您将无法登录到In-

gress。输入密码，并点击「测试连接」。



14

服务器建立连接之后，它会打开「

数 据 库 」 选项。输入数据库的用

户名称和密码，并点击 「 更 新 连

接」。	

	

建立数据库连接后，点击「新建数

据库」以创建新的数据库。	

点击「完成」即完成安装。	
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启动Ingress 
一旦完成安装，Ing r e s s的图标将

在桌面上显示。右键点击该图标，

然后选择「以管理员身份运行」 	。	

I n g r e s s客户端将验证数据库和服

务器之间的连接。完成验证之后，

输入服务器IP地址和服务器端口，

以建立连接。点击「 测 试 」以便测

试连接。当成功建立连接之后，点

击「 保 存 」以将服务器IP地址和服

务器端口保存进电脑，以备将来参

考。	

现在，您会到达 I n g r e s s 登录窗

口。将用户名称和密码登录到In-

gress。启始设置用户名称：admin 

，密码：123。在Ing ress「 用 户 帐

户 」 里，您可以更改用户名称和

密码。点击 「 登 录 」 即可登录到

Ing r e s s。如果您想重新配置服务

器，点击「 服 务 器 设 置 」。您也能

以指纹登录Ing r e s s，而不是以用

户名称登录。您将得在 「 用 户 帐

户 」里登记您的指纹模版，方可以

指纹登录。	

恭喜！您现在即将体验由FingerTec	Worldwide为您呈献的Ingress高阶访问控

制软体。	 	
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快速安装向导 
I ng ress将在第一次登录期间启动快速安装向导。该

向导将引导您完成安装Ingress软体裡的所有基本和

有用设置。

您可以跳过向导，以便自行设定Ingress软体。您可

以随时从「主菜单」按钮中运行该向导。
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第二章 

主机与门禁管理 
本章将指导您如何将FingerTec主机安装入Ingress及加以管理，并将它们分
配到门禁。 

主机
主机是安装来看守各道门禁／进口的FingerTec实体终端机。

此实体终端机共有三种类型：	

	 Ingressus门禁控制器	

	 FingerTec单机	

	 Keylock系列（7700及8800）	

Ingressus门禁控制器能以从机操作。它是存储和传输数据、控制门禁和警报

活动的主机。	 Ingressus门禁控制器最多可连接四个从机（R2C、i-Kadex或

k-Kadex）	 。从机只负责采集指纹，门卡或密码的工作。已采集的数据会发

送到Ing ressus加以验证，经验证后，Ing ressus始会授予用户访问权限。	

Ingressus能与AUX输入（例如：热量和烟雾感应器、红外线行动探测器）和

输出（例如：警报警笛、频闪灯、	IP摄像机）配搭操作。	

FingerTec独立终端机是指诸如R2、AC900、Q2I	 ，脸部识别系列等Fin-

gerTec终端机。这些终端机具有独立的处理器和记忆体，以验证和存储用户数

据。独立终端机能与从机搭配，成为进－出系统。从机采集指纹、门卡或密码

数据，然后将它们发送到主机核实。	

Keylock系列是指FingerTec生物机械门锁。	 Keylock系列整合处理器和记忆

体，以验证／存储用户数据。然而，它并不直接与Ingress通信，因为它仅具

有一个传输数据的USB端口。	

手动新增主机

您必须将每个主机新增到Ingress的列表中，方可管理它们。将主机新增到In-

gress，需要通过网络（	 TCP/IP或RS	 485）将主机连接到Ingress。然而，

独立终端机和Key lock系列支援USB磁碟传输数据和设置Ingress。每个主机

都有独一无二的序号，这个序号对于启动Ingress十分重要。如果您无法联机

启动Ingress，请联系您的当地经销商或电邮	 support@fingertec.com	 联系时请提

供序号。
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1.	 	转到「主机」标记，选择「新增

主机」。	

2.	 	选择 「 主 机 类 型 」 和 「 通 信 模

式」，然后输入相应讯息。	

主机名称：命名的主机，方便日后参考。	

通信密钥：五位数密码以保全主机和Ingress之间的连接。建立连接之前，Ingress必须将
此密钥与主机配对（在「主机ID」）。	

自动同步处理主机时间：启动此功能，使得Ingress总是能以服务器日期和时间同步处理主机。	

设置TCP/IP连接 
IP地址／URL ：输入主机的IP地址，以便Ingress在网络上找到它来建立连接。	
至于安装在遥控站点的主机，您可在此列输入遥控服务器的URL。Ingress可通过网际网路
连接主机。	
端口：将Ingress服务器的TCP端口（4370）设为启始设置，以便通过网络连接主机。	

设置RS48�连接	
序列端口：定义所使用的服务器序列端口，以连接到RS232/485数据转换器。	
波特率：选择RS485网络的波特率。	

设置USB闪存盘	
序号：主机序号。	
主机ID：请确保您输入的ID与主机设定的ID相同。范围从1至999	。	

设置Keylock 
U盘路径：定义USB闪存盘驱动器，以读取Keylock的基本讯息。	

3.	勾选「启动主机」旁的「在线」格子，以新增主机至Ingress。	

	 	如果网际网路连接不可用，您可通过选择脱机来启动主机。	 Ingress接受以

一组12位数的数字代码进行脱机启动，不过此代码只可从当地经销商或致函	

support@fingertec.com	取得。	

4.	点击「启用主机」以连接主机。	 	

注意：您必须将一个USB闪存盘插入Keylock	 7700/8800，以下载名为「	 X_udata」之文件，
X即是所使用主机之主机ID（例如：	 1_udata	 ）	 。该文件包含主机序号和其他重要讯息。	 In-
gress只有从USB闪存盘采集此文件后，方可将Keylock	7700/8800主机新增至列表中。
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以「自动扫描」新增主机 

如果您不知道独立主机或Ing r e s s的具体IP地址，您可使用「自动扫描」功

能，在网络上搜寻它们。	

1.	 	点击「扫描主机」。	

2.	 	选择主机类型：	

	 	独立主机：输入IP地址范围。	

	 	 Ingressus ：不必理会IP地址，因为Ingress能自动发现Ingressus的IP地址。	

	 	Keylock： Ingress扫描您存有「 X_udata 」文件的USB磁碟。	

3.	点击「扫描」以开始扫描。	

4.	发现主机，并在列表上公布。	

5.	选择要新增至Ingress的主机。	

6.	继续启动主机（参阅第二章 •	手动新增主机）	。

配置主机

建立连接时，从主机下载所有设置和讯息。您可以个性化每个主机的设置和

将新设置和讯息同步上传到各主机。由于所有三种类型的主机性质不同，In-

gress隐藏了与相关主机无关的一些页面／选项。	

1.	点击以选择主机。	

2.	点击「下载主机设置」。	

3.	等候下载过程完成。	

4.	开始配置：	
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讯息：此页面显示主机的所有讯息。不可修订。您可在「记录」那里得知主机的存储状态。	

网络：您可在此页面变更通信模式的类型，例如TCP/IP变更为RS485。您可以更新TCP/IP设
置（例如：更改为新的IP地址）或RS485设置（例如：将波特率改为9600bps）。您将新设置
上传至主机之后，这些新设置始会生效。	

生 物 识 别 ：只有在连接上支援指纹和脸部识别的主机时，此页始会有效。点击「编辑」之
后，相应修改这些设置。	

只限1:1验证：启始设置设置为「不」，用户就可在验证他们的手指或脸部后立即获准通行。
如果您希望用户在指纹／脸部验证前输入用户ID，可将设置变更为「是」。	

指纹算法：	VX	10.0是主机支援的最新指纹匹配算法。除非您的主机环境使用就算法，方可变
更为VX	9.0。此选项不适用于Ingressus，因为它只支援VX	10.0。	

脸部／指纹1:1阈值：如果您希望用户在指纹／脸部验证之前输入用户ID，此乃其匹配安全水
平。以指纹而言，范围是从0至50	 ，其中以50为最高。以脸部而言，范围是从0至99	 ，其中
以99为最高。启始设置值是指纹15和脸部70。	

脸部／指纹1：N阈值：如果您允许用户无需输入用户ID即可验证指纹／脸部，此乃其匹配安
全水平。启始设置值是指纹45和脸部75。	

电源：您可以配置主机进入闲置模式前的等待时间（分钟）。	

闲置时间（分钟）：进入闲置模式之前要等待的持续时间。	

闲置动作：可选择休眠状态或关机。	

开机时间：勾选格子，并输入主机开机时间。	

关机时间：勾选格子，并输入主机关机时间。	

访问控制：您可以为主机配置访问控制的基本设置。	

储存交易记录：启始设置设置为「是」	 。主机储存用户的进出记录。如果您只想要主机控制
访问情况，而不保留记录，可选择「不」。主机将不会保存任何进出记录。	

储存错误记录：启始设置设置为「是」	 。主机亦可储存用户验证失败的记录。您可以评估此
主机的验证失败情况，并调整生物识别设置以改善验证过程。选择「否」	 ，主机将不储存此
记录。	

主机记录状态：如果安装两个独立主机控制一道门禁，您必须将该主机定义为主机或从机。通
常将控制进入之主机设置为主机，而控制出口则设置为从机。如果您正在使用独立主机安装从
机，则不必理会此例。如果您使用防反潜回功能，这点很重要。主机存储所有进出记录，以印
证防反潜回状态。	

防反潜回功能：这是迫使用户每次进入或离开某个区域时都要验证之功能。如果他尾随另一名
用户通行某区域而未经验证，主机将阻止他再次通行。您可以选择以下任何设置，以符合您的
环境需要。	
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进：启动此设置，迫使用户离开某区域时要验证。用户进入该区域时，可略过验证。	

出：启动此设置，迫使用户进入某区域时要验证。用户离开该区域时，可略过验证。	

进／出：启动此设置，迫使用户进入和离开某区域时都得验证。	

无变更储存：选择此设置，以便执行防反潜回功能时，主机不会阻止用户访问。主机将改
为只以用户ID追踪防反潜回记录，而您可将该记录下载到Ingress查看和分析。	

无变更：禁用主机的防反潜回功能。	

其他设置：

主机关机：遥控关闭主机。所有主机都不含实体关机按钮，以避免未经授权的关机。您只
能通过点击此按钮关机。	

重启主机：遥控重启主机。如果主机没有正常操作，请尝试重新启动它。	

同步处理日期和时间：立即同步处理主机的日期和时间。建议在首次安装时处理此步骤。	

下载主机设置：从主机下载所有设置／参数。	

启动主机：启动主机以新增到Ingress。	

清除所有主机数据：清除主机存储的数据，以回到初始阶段。过后，您再也不能获取任何
数据。	

清除所有记录：删除存储在主机里的交易记录。建议您在从主机下载记录完成之后再这么
做。	

清除管理权限：清除主机的管理员锁定。任何用户都可以按「菜单」按钮访问「主菜
单」。如果您想在主机分配新管理员，就别这么做。	

上传主机设置：上传主机的所有新设置／参数，以便开始生效。	

操作记录：

主机将管理员所做的每一项操作都记录在一个记录文件里。这是一个隐藏文件，您不能在
主机上查看。您必须下载到Ingress，方可查看操作记录。	

按「下载操作记录」，以便从主机上下载。	

输入日期范围，以缩小检索范围。	

事件：

主机记录异常活动（如：门禁强行打开、警报触发、验证失败等）。这些记录会自动下载
到Ingress。您可以缩小检索范围，根据日期和时间查看。	。

5.	点击「上传主机设置」以便上传主机的新设置。	

禁用和删除主机

如果主机不再使用，或错误新增至Ingress，请将它删除或从列表中删除。如果

您想在Ingress暂停主机（停止与主机的数据传输）	，可从列表中禁用。	

删除主机：

1.	点击以便从列表中选择主机。	

2.	点击「删除主机」。	

3.	点击「是」以确认删除主机。	
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主机类型

单机主机

Ingressus I

Ingressus II

Keylock

主机／从机数量 

2 主机

2 从机

4 从机

1

门禁数量

1

1

2

1

禁用主机：

1.	点击以便从列表中选择主机。	

2.	点击「禁用主机」。	

3.	点击「是」以确认暂停主机。	

门禁 
新增主机到Ingress，是准备在环境中安装主机列表。现在您就可以开始将主机

与相应的门禁配对。您必须指定主机来看守每道门禁。将多个主机配对到一道特

定门禁，使您可在进出主机更新相同的访问设置（例如：门禁解锁时间）。	

至于以Ingressus	I I（	2门禁控制器）	安装，您可以将主机与两道门禁配对。	

您可为每道门禁配置不同的访问设置，即便它们都连接到相同的Ingressus	 I I控

制器。	

Ing ress能与视频监控软体一起运行。您可以连接到Mi les tone服务器或Ep i-

Camera，以便从您的IP摄像机传输视频流做实时查看或播放。建议将IP摄像机

与装有主机的门禁／进口配对，以便监控用户的行动。如有异常的门禁活动（

例如：门禁强行打开、主机遭非法拆除），Ingress将触发警报提醒管理员。届

时，您可以播放视频以查看该门禁发生了什么事，甚至还可以轻易导出照片或视

频，以作进一步调查。	

新增单机主机到门禁 
1.	点击左侧面板的

	 「门禁」。	

2.	点击「新增门禁」。	

3.	为门禁重新命名，

	 	例如「正门」。	

4.		新增门禁说明，以

	 	供参考。	
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5. 	 	点击「新增主机」。	

6.	 	选择「单机主机」。	

7.	 	选 择 要 新 增 到 此 门 禁 的 主

机。	

8.	 	重复步骤（5）~（7）以新

增 第 二 个 单 机 主 机 到 此 门

禁。	

注：如果您正在将一个从机（R2C、
i-Kadex或k-Kadex）连接单机主
机，请在「新增主机」窗口选择「从
机」。

将Ingressus新增到门禁

您将Ingressus新增到系统后，Ingressus会自动创建门

禁。如果是新增Ingressus	 I，系统创建一道门禁。如果

是新增Ingressus	 I I，则会创建两道门禁。您会看到左侧

面板展示Ingressus的IP地址。	

在Ingressus	 I I，您将发送相同IP地址的两条线路标明两

道门禁。每道门禁都有一个进和出主机（从机）	 。参阅

Ingressus安装指南，了解如何定义门禁和进出从机。这

完全是通过Ingressus和从主机之间的布线加以控制。	

右键点击Ingress的IP地址，以便重

新命名，例如Ingressus	 I I-研发办

公楼。根据从机的机型重新命名，

以便容易参考。	
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将Keylock新增到门禁

您将主机新增到系统后，Ingress会自动创建一道名为Key-

lock	 7700	 / 	 8800	的门禁。Ingress	将立即把主机新增到门

禁。您可为主机重新命名，以便容易参考。	

配置门禁设置

您可以配置Ingress的访问设置和上传搭配门禁的两个主机。这可确保两个单机

主机在操作过程中，应用相同的访问权限设置。如果您使用一个设有从机的单

机主机把守门禁，该设置只会发送到单机主机。	

即便Ingress	 I I是来自同一个主机，Ingress会将它当做两个不同的门禁。您可

为每道门禁配置各自的访问设置。Ingressus	I I可存储相关设置，并应用到相应

门禁。	

如果您正在安装Key l o c k系列，可不必理会这点。由于没有通信线缆，In-

gress不能上传任何设置到Keylock。因此，您不需要在Ingress做任何配置。	

1.	点击以选择一道门禁。	

2.	在右侧面板中按下「编辑」。	

3.	相应变更相关设置。	

单机主机和 Ingressus 的一般配置 

门禁持续开／关时区：选择所欲遵循的时间范围设定，以允许自由访问该区域（无需在主
机验证）。只用于允许公众在特定时间范围内自由访问的区域。需要设置门禁持续开关时
区。留空即不理会此功能。	

开锁维持时间：变更设定门禁在验证成功时的开锁时间。	



2�

	门禁感应器类型：选择安装在主机的门禁感应器类型。最常见的类型是NC（正常关闭）。
如果您要监控门禁活动，门禁感应器是必要组件。它会每时每刻回应单机主机或Ingress，
以报告门禁状态。	

仅适用于附有单机主机之门禁的配置

随时自由访问主机：如果您在门禁应用时区设定，这是重要的设置。选择出口的主机成为
自由访问主机。自由访问主机不理会时区设定。用户可在主机验证随时离开该区域。

进入主机：如果该主机是用于「进」或「出」交易，请定义。例如，「进」主机中的所有
记录都将被记录为「进」，而相同门禁的其他主机的记录则将被记录为「出」。

警报延迟：变更设定因发生紧急情况而触发警报之前的时间。设定为0，使主机在发生紧急
情况时立即触发警报。	

错误若干次后启动警报：在主机触发警报之前，设定验证失败的最大次数。这是为了提醒
未经授权的人别乱动主机。	

胁迫警报1对1（1:1）触发 

胁迫警报1对多（1:N）触发 

胁迫警报密码触发 

在紧急情况下，用户可以在主机上验证，触发胁迫警报，以警示他人。例如，劫匪强迫用
户验证以打开门禁进入区域。用户可以在主机验证触发警报，以提醒区域内的其他用户。	

启动上述其中一种触发胁迫警报的方式。如果平时您使用指纹验证以获取通行许可，请启
动「胁迫警报密码触发」。然后主机将在您输入密码时触发警报。请参阅主机用户手册，
以了解如何登记指纹或密码以触发胁迫警报的细节。	

胁迫警报延时：变更设定因发生胁迫情况而触发警报之前的时间。设定为0，使主机在发生
胁迫情况时立即触发警报。	

门禁感应器类型：选择安装在主机的门禁感应器类型。最常见的类型是NC。门禁感应器是
监控门禁活动的重要组件。如果门禁被强行打开或维持开启，门禁感应器会向主机报告。
您可在Ingress的监控页面中查看门禁状态。如果您没有安装门禁感应器，请选择「无」，
但您就不能再监控这个门禁的活动了。	

仅适用于装有Ingress之门禁的配置 

门禁持续开／关假日时区：选择所欲遵循的时间范围设定，以允许在假日自由访问该区域（无
需在主机验证）。需要设置假日编目及门禁持续开关假日时区。留空即不理会此功能。	

刷机间隔：设定同一用户的第一次和第二次验证之间的时间间隔，例如10秒。如果用户于10秒
内在任何从机刷机两次，Ingressus不会授予访问权限。	

验证模式：选择合用验证以获准访问。	

胁迫密码：与胁迫警报密码触发相同。	

紧急密码：发生紧急情况时，用户可以随时输入紧急密码来为任何（由Ingressus控制的）门禁
解锁。时区或访问控制设置将不会影响它。此步骤通常是由管理员完成。	

门禁感应器延时：设定Ingressus因门禁维持敞开而触发警报之前的时间。	

关门即锁状态：如果您要EM锁或栓锁在门禁关上时立即锁上，请启动此功能。您必须连同门
锁安装门禁感应器。当门禁感应器彼此碰触时，	Ingressus接收到讯号后，立即启动门锁系统。
这将覆盖门禁开启时间设置，可避免未经授权的访问或尾随事件。	

4.	储存设置。	

5.	上传新设置到主机。
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删除主机／门禁 

任何主机或门禁不再使用时，您可以删除它们。在将它们删除之前，请确保您

指定了要删除的主机和门禁。	

1.	点击以选择左侧面板上显示之主机／门禁，以便删除。	

2.	点击「删除主机」或「删除门禁」。	

3.	点击「是」确认删除。	

门禁访问组别

您可以通过每一道门禁依据每个用户的时间范围限制访问权限。例如，所有用

户都可以通过正门访问，但只有行政部职员可以在办公时间内进入行政部。请

参阅「访问级别」以了解细节。	

在这里，您只可以查看每个门禁的访问时间范围。您只能在「访问级别」标记

加以变更。	

门禁事件

每个主机自动上传活动详情（例如：门禁强行打开）至Ingress。您可以根据日

期和时间查看这些记录。
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1.	按「编辑」。	

2.	定义日期范围／间隔。	

3.	按「获取工作记录」。	

与IP摄像机联动 
I ng ress可与Mi leS tone服务器或Ep iCamera连接，以便传输视频。您可从

Ingress的IP摄像机实时检视，而无需登录Milestone或EpiCamera。您可将

IP摄像机与相应门禁配搭，以便轻松地监控进出行动。	

在您开始将IP摄像机配搭到某门禁之前，请进入「系统设置」，在「网络摄像

机整合」底下配置Milestone服务器或EpiCamera之连接细节。	

1.	 	选择左侧面板的「门禁」。	

2.	 	点击「新增摄像机」。	

3.	 	选择Milestone或EpiCamera	。	

4.	 	选择「IP摄像机」以搭配门禁。	

5.	 「IP摄像机」将显示在选定门禁的

左侧面板中。	

6.	 选择「IP摄像机」，然后点击「显

示实时检视」以传输视频。	

	

如有异常的门禁活动（例如：门禁强行打开），Ingress将立即把该事件记录

在「监控」底下。届时，您可点击「警报讯息」来播放异常门禁活动的视频。

细节请参阅「监控」章节。	

1.	选择左侧面板的「IP摄像机」。	

2.	点击「删除摄像机」。	

3.	点击「是」确认删除。	
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门禁持续开关时区
您可以设置一个允许自由进入某些进口的特定时间范围。例如，销售处于办公时

间（上午九时至下午五时）开放给顾客访问。上午9时至下午5时用户无需验证

即可通行。这就是所谓的门禁持续开关时区，旨在控制高流量区域的通行情况却

又不影响维安。	

门禁持续开关时区之设置步骤： 

1.	点击「门禁持续开关时区」。	

2.	点击「新增时区」。	

3.	为时区命名，例如：办公时间－上午9时至下午4时自由通行。	

4.	按「编辑」。	

5.	定义每一天的「开始」和「结束」时间。	

	 	 	您可点击「复制」，以便复制前一天的设置。	

	 	 	点击		 		以滚动条来定义时间范围。	

6.	按「储存」以便储存设置。	

门禁持续开关时区分配到门禁之步骤： 

1.	选择左侧面板的「门禁」。	

2.	选择「细节」。	

3.	按「编辑」。	

4.	在门禁持续开关时区底下选择时区。	

5.	按「储存」。	

6.	将设置上传到主机。	

从列表中删除门禁持续开关时区： 

1.	选择左侧面板的「时区」。	

2.	点击「删除时区」。	

3.	按「是」确认删除。	
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门禁持续开关假日时区 （仅限Ingressus）

假日期间，您可以应用门禁持续开关时区。Ingress将「时区设置」应用于

「假日设置」所胪列之日期。此功能只限于装有Ingressus之门禁。	

设置门禁持续开关时区之步骤： 

1.	点击「门禁持续开关时区」。	

2.	点击「新增假日时区」。	

3.	为时区命名，如：假日访问权限－只限上午。	

4.	按「编辑」。	

5.	定义「开始」和「结束」时间。	

6.	按「储存」以便储存设置。	

门禁持续开关假日时区分配到Ingressus之步骤： 

1.	选择左侧面板的Ingressus	。	

2.	选择「细节」。	

3.	按「编辑」。	

4.	在门禁持续开关假日时区底下选择时区。	

5.	按「储存」。	

6.	将设置上传到Ingressus	。	

从列表中删除门禁持续开关时区：

1.	选择左侧面板的「假日时区」。	

2.	点击「删除假日时区」。	

3.	按「是」确认删除。	
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第三章 

区域设置 
本章将指导您使用Ingressus设置区域。 

本章仅适用于Ingressus。如果您并无安装任何Ingressus控制器，请跳过这一

章。您可以Ingressus设置区域，以便执行更安全的访问控制设置。	

共有五种区域类型，即： 

	 	 	防反潜回	

		 	火灾警报	

		 	联锁	

		 	解锁主卡	

		 	多卡打开	

防反潜回
应用防反潜回功能，以强制所有用户每次进入或离开工作场所时皆须验证。如

果用户错过了他之前的验证记录，Ingressus会阻止用户访问。这是阻止用户

尾随他人访问的重要功能。	Ingress可以收集每个用户的完整进出记录。	

1.	点击左侧面板的「防反潜回」。	

2.	点击「新增区域」。	

3.	为区域命名，如：地下层。	

4.	点击「新增主机」。	

5.	从列表选择Ingressus	。	

6.	为Ingressus控制器命名。	

7.	在基本讯息面板按「编辑」。	
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8.			通过点击单选按钮来选择防反潜回之性质。	

	 	门禁1阅读器之间的防反潜回：启动门禁1之功能而已。	

	 	门禁2阅读器之间的防反潜回：启动门禁2之功能而已。	

	 	门禁1阅读器之间和门禁2阅读器之间各自的防反潜回：启动门禁1和门禁2的各自功能。	

	 	门禁1和门禁2之间的防反潜回：启动门禁1和门禁2之间的功能。用户须有从门禁1出来的记
录，方可获准进入门禁2。	

9.	将设置同步处理到Ingressus控制器。

火灾与防盗警报器
将火灾警报设置应用到Ingressus，以便在发生火灾时通传用户。您必须在In-

gressus安装AUX输入组件（例如：烟雾／热量探测器）。探测器检测到烟雾／

热量时，会向Ingressus传送讯号。您可在Ingress配置，以便迫使Ingressus立

即打开门禁。	

1.		点击左侧面板的「火灾警报」。	

2.	点击「新增区域」。	

3.	为区域命名，如：所有门禁。	

4.	点击「新增主机」。	

5.	从列表中选择Ingressus	。	

6.	为Ingressus控制器命名。	

7.	在「细节」面板按「编辑」 	。	

8.		检查 [火灾警报]框格以开始配置。

	 触发状况：在Ingressus定义将会触发火灾警报之行动。您可以使用感应器（在Ingres-
sus连接AUX端口），或使用从机的密钥命令（输入特殊密码、胁迫指纹验证）	 。例
如，如果您是使用烟雾／热量探测器探测火灾，请选择「辅助输入短路」。探测器在它
的AUX输入端口连接Ingressus	 。它只有在探测到烟雾或热量时，始会发送讯号给In-
gressus。	
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	 	输入点地址：定义输入类型到Ingressus，以触发火灾警报。如果您是使用从机输入，或使
用辅助输入端口1和2	 ，请选择「任何」。如果您是安装Ingressus	 I，您只会找到辅助输入
端口1。	

9.	 	配置发生火灾警报时Ingressus给定的输出。	

  输出点地址：定义发生火灾警报时Ingressus给定的行动类型，即锁定或辅助输出。如果您
想在火灾警报时控制门禁锁，请勾选「锁定1」和「锁定2」之格子。如果您连接到任何有感
应器支援的辅助输入，请选择「辅助1」和「辅助2」。	

	  行动类型：定义关闭、打开或正常开启，以作为Ingressus的输出。	

	 	关闭－ Ingressus从AUX端口输出正常关闭（NC）中继讯号。正常关闭中继讯号可开启第三
方电路，例如：打开警笛，以提醒用户。	

	 	打开－Ingressus从AUX端口输出无中继讯号。无中继讯号可关闭第三方电路，例如：关闭
门禁锁系统之电源。	

	 	如果您已经在输出点地址底下选择了「锁定1」和「锁定2」，请选择「打开」，以便发生火
灾警报时打开门禁。	

	 	延时－行动之前的等待时间。	

10. 	将设置同步处理到Ingressus控制器。

Ingressus可以与行动探测器连接，以在操作时间过后监控各区域。假使遇上破

门行窃，行动探测器检测到入侵者的行动，就会触发其警报输出。行动探测器有

别于烟雾／热量感测器，用户若要进入该区域，必须先关闭行动探测器。您可以

设置启动／关闭行动探测器的时间表，以代替手工操作。

1.		检查	 [防盗警报] 框格以开始配置。

2.		选择触发状况底下的	 [辅助输入断开]。

3.		选择	 [辅助输入2] 作为输入点地址（我们建议将行动检测器连接到2号AUX输

入端口）。

4.		选择输出点地址底下的  [辅助2] 	 下（我们建议将2号AUX	 OUT端口连接到警

报系统或警报器）

5.		选择行动类型底下的[关闭]。

6.	 	将设置同步处理到Ingress控制器。

联锁 
此功能也被称为「互锁」，只适用于安装拥有两道门禁的Ingressus	 I I。凭着此

设置，	 Ingressus将检测门禁是否已经紧闭，才允许用户验证为其他门禁解锁。

门禁感应器必须安装在每个门禁，以监控门禁的开关活动。
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1.		从左侧面板点击「联锁」。	

2.	点击「新增区域」。	

3.	为区域命名，例如：服务器机房。	

4.	点击「新增主机」。	

5.	从列表中选择Ingressus	。	

6.	为Ingressus控制器命名。	

7.	在「细节」面板按「编辑」 	。	

8.	勾选「门禁1和门禁2之间的联锁」以启动该功能。	

9.	按「储存」以便储存设置。	

10.	将设置同步处理到Ingressus控制器。	

解锁主卡
您可以设置一个用户／卡作为「守门人」，即在他人获准访问一个禁区之前，该

用户／卡必须先进行验证。如果他无法验证，其他用户就无法访问。这是为了确

保在他人寻求访问时，有关负责人有在场监督该禁区。	 	

	

1. 	点击左侧面板的解锁主卡。	

2.	点击「新增区域」。	
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3.	为区域命名，例如：研发办公室。	

4.	 	点击「新增主机」。	

5.	 	从列表中选择Ingressus	。	

6.	 	为Ingressus控制器命名。	

7.	 	在「区域」面板按「编辑」。	

8.	 	选择「时间设置」以便准许访问。如果超过时间范围，则不准许访问。	

9.	 	点击「新增人员」以定义某用户为解锁主卡持有人（他仍然可以使用密码或
指纹来验证）。可选择分配给超过一个用户。	

10.	点击「新增门禁」以定义哪个Ingressus遵循此规则。	

11.	按「储存」以便储存设置。	

12.	将设置同步处理到Ingressus控制器。	

多卡打开
多卡打开是为门禁解锁的安全功能，它使至少两个指定用户必须同时亲自在门禁

验证（指纹、密码或门卡），方可获得访问权限。您可以设置最多五个用户必须

一同验证解锁。	

	

1.	点击左侧面板的「多卡打开」。	

2.	点击「新增用户组别」。	

3.	为「用户组别」命名，例如：研发组别。	

4.	在右侧面板中点击「编辑」 	。	

5.	从列表中选择相关用户。	

6.	点击「储存」以便储存设置。	
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7.	点击左侧面板的「多卡合用组别」。	

8.	点击「新增合用组别」。	

9.	为「合用组别」命名，例如：限制区－一楼。	

10.	按「编辑」以便开始配置。	

11.	双击「用户选择数目」以便在此组别中验证。	

12.	按「新增门禁」以选择Ingressus控制器遵循此规则。	

13.	按「储存」以便储存设置。	

14.	同步处理到Ingressus控制器。	

删除区域／主机／用户组别／多卡合用组别 
如果上述任何一项并不适用于您的环境，或者如果您误将配置新增到列表，您可

以选择将它们从列表中删除，步骤如下：	

1.	从左侧面板中选择所需的区域／主机／用户组／多卡合用组别，以便删除。	

2.	按顶部菜单栏的按钮（删除区域、删除主机、删除用户组别或删除多卡合用组
别） 	。	

3.	点击「是」确认删除。	

或者：

1.	选择要删除的项目。	

2.	右键点击项目，再选择「删除」。	

3.	点击「是」确认删除。	
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第四章 

用户管理
本章将指导您将用户从主机同步处理到Ingress，以便管理用户，以及填写详细
的用户信息，作为报表之用。 

将所有用户从主机同步处理到Ingress，以方便管理。您可填写每个用户的重要

讯息作为参考，以及将用户信息在所有主机之间传输，以便相应地允许访问。

传输过程需要TCP/ IP或RS485连接到每个主机。如果任何一种通信方法不可

用，您可将用户信息拷贝到USB闪存盘，以便在Ingress和主机之间传输。您可

从当前使用的系统导入用户讯息，并将其传输到Ingress，您就不需要再重新输

入讯息。	 	

新增部门
在Ingress建立部门编目，然后再开始同步处理或创建用户Ingress。这是按部

门管理用户的好做法。	

	

1.	点击左侧面板的「用户」。	

2.	点击「新增部门」。	

3.	为「部门」命名。	

新增用户 
从主机下载用户 

新增用户的最简单方式就是从主机同步处理用户。要这么做，首先得在主机上

输入用户的脸部、指纹、门卡和密码。	

然后，运行Ingress以下载用户，并将他们指派到相应部门。请参阅第四章。从

其他系统导入用户的生物数据，学习如何从第三方系统导入用户的生物数据，

您就不需要手动输入用户的生物数据了。	
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1.	点击菜单栏的「下载用户」。	

2.	 	双击以从左边面板选择主机。	

3.	 	勾选复选格子以选择要下载的用户数据。	

	 	用户名称+密码+权限（必填项目。如果用户没有输入任何一项，Ingress会忽略用户名称
和密码）	

	 	指纹（如果您要下载用户的指纹模版，方须选择）	

	  脸部（如果您要下载用户的脸部模版，方须选择）	

	 	门卡（如果您要下载用户的门卡ID，方须选择）	

4.	 	勾选「如果没有下载终端信息，请不要覆盖PC用户信息」，以免不慎从不含
任何数据的主机下载数据。如果所连接的终端机是空的，Ingress将删除其列
表中的所有用户数据。如果您没有在Ingress存储任何数据，可不理会这点。	

5.	 	从右侧面板选择要下载的用户。	

6.	 	点击「下载」以便继续。	

通过USB闪存盘下载用户

您可使用USB闪存盘下载所

有终端机和Keylock系列的用

户。不过，Ingressus控制器没

有用来数据传输的USB端口。	

1.	点击「从USB读取用户」。	

2.	点击以选择已插入USB闪

存盘的USB驱动器。	

3.	点击「从USB」 	。	
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4.	通过勾选「用户ID」来选择用户。	

5.	点击「下载」以将用户数据复制到Ingressus	。	

手动创建用户

如果您的环境只有安装Ingress控制器，您就得手动创建用户，因为您不能直接

将用户指纹、密码或卡ID登记入Ingressus。因此，必须使用OFIS	 -	 Y扫描器（

指纹）扫描每个用户的指纹，或输入他们的密码或卡号，以便将他们登记入In-

gress。	

您可以通过为每个用户分配连号用户 I D，以批量创建用户。如果您是分配

RFID卡给每一个用户，而卡号是顺序的，您也可以批量创建用户。	

要逐个新增用户： 

1.	 	点击「新用户」 	。	

2.	 	填写用户的生物数据。	

3.	 	点击「 新 增 」，并继续新
增下一个用户。	

4.	  请参阅4.3.1，学习如何使
用OFIS	 -Y扫描器登记指
纹。	

批量新增用户： 

1.			定义起始和结束的用户ID	。	

2.			如果用户是使用顺序连号
卡，请提供起始卡号。	

3.	 	定 义 通 用 的 「 用 户 名
称」，以便附加用户ID，例
如Staff1234。过后，您可
以修改用户名称。	

4.	 	如果所有用户的职位相同，
请提供「 职 称 」。如果他
们有不同的职称，请不必理
会这点。	

5.	 	按「 执 行 」以便开始产生
用户。	



3�

编辑「用户生物数据」 
以拖曳方式将用户分配到部门。填写每个用户的生物数据，以利日后检索。您也

能手动编辑个别用户或从以前的系统将相关讯息导入Ingress。	

手动编辑用户信息 

您可以看到右侧面板显示所有用户。双击「用户ID」开始编辑他的生物数据。	

	

1.	按「编辑」。	

2.	双击「照片」列，以输入他的照片。	

3.	填写「基本信息」里之细节，以说明用户。	

4.	点击每个标记以查看「基本信息」或加以配置。	

	 	细节标记：

	 用户名称：验证时向用户显示在简短名称。最多九个字母。	
 密码：分配给用户在主机验证的密码。最多五位数。	
 发出日期：显示Ingress创建用户的日期。	
 到期日期：暂停用户在考勤表上显示的日期。	
 暂停：阻止用户在主机获得访问权限。	
 权限：变更用户在主机的权限。	
 卡：显示分配给用户的卡号。	
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	 部脸部：标明用户是否已登记了脸部模版。	

 指纹VX �总数：显示已为用户登记之VX	9.0指纹模版总数。	

	 指纹VX 10总数：显示已为用户登记之VX	10.0指纹模版总数。	

	 	 	指纹标记：您可以使用OFIS-Y扫描器在FP	VX	9.0/VX10.0底下为用户登记	

		 新指纹。请按照以下步骤操作：		 	

	 	 	 1. 	将OFIS-Y扫描器插到Ingress服务器／客户端。	

	 	 	 2. 	点击「用户ID」以登记指纹。	

	 	 	 3. 	打开FP	VX	10页面（如果您使用支援VX	9.0指纹的旧主机，请在继续到下一个步骤之	
	 	 	 	 前，先打开FP	VX	9）。	

	 	 	 4. 	按「编辑」。	

	 	 	 5. 	按「注册」。	

	 		 按照屏幕上的指令登记指纹。	

	 	「卡」标记：您可以指定／更新新卡号给用户，以及删除用户的卡号。	

	 	 1. 	点击「编辑」。	

	 	 2. 	点击新增／更新／删除。	

	 	 3. 	将设置同步处理到终端机。	

	 	「访问控制」标记：此标记显示该用户被分配到的终端机列表。	

	 	「考勤」标记：此标记显示该用户被分配到的工作历。	

	 	 「事件」标记：您可在此标记查看他的访问记录。定义所要查看记录的起始和

结束日期范围。	

从其他系统导入用户的生物数据 

您可以从其他系统导入用户的生物数据，您就不需要再重新输入到Ingress。导入

文件可以是XLS、TXT或CSV格式。数据包括：	

	 用户ID	

	 用户名称	

	 名字	

	 姓氏	

	 卡号码	

	 部门	

	 员工ID	

建议根据上述安排备妥数据。

不过，您可以通过以下步骤配

置Ingress，以便从特定列读

取数据加以配对：	
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1.	点击「浏览」以寻找和打开该文件。	

2.	选择将导入数据列与Ingress配对。	

3.	点击「填写用户」以查看数据。	

4.	点击「读取」以开始导入。	

上传用户到主机 
您可以上传用户信息到主机，而无需重新登记用户。您可以通过TCP / I P、

RS485或USB闪存盘上传。	

通过TCP/IP或RS48�上传用户

	

1. 	 	点击「上传用户」。	

2.	 	选择左侧面板的主机以上传用户信息。	

3.	 	勾选复选格子以选择要上传的用户信息。	

	 	用户名称+密码+权限（必填项目。如果用户没有输入任何一项，Ingress会忽略用户名称和密
码）	

	 	指纹（如果您要下载用户的指纹模版，方须选择）	

	 	脸部（如果您要下载用户的脸部模版，方须选择）	

	 	门卡（如果您要下载用户的卡ID，方须选择）	

4.	 	勾选「 如 果 没 有 下 载 P C 用 户 仔 细 ， 请 不 要 覆 盖 终 端 机 数 据 」，以免不慎上
传空数据到主机。如果您忘了纳入第三步骤提到的信息，Ingress将删除终
端机里的所有用户信息。如果您确定主机是新的，且数据已存储在内，可不
理会这点。	

5.	 	从右侧面板选择要上传的用户。	

6.	 	点击「上传」以便继续。	
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通过USB闪存盘上传用户 

	

1. 	 	点击「导出用户至USB」。	

2.	 	按部门或个别用户选择用户。	

3.	 	点击以选择已插入USB闪存盘的USB驱动器。	

4.	 	选择要上传的用户信息类型。	
	 	 FP VX � －以VX	9.0算法登记用户指纹（旧的指纹模版）	

  FP VX 10－以VX	10.0算法登记用户指纹（新的指纹模版）	

  脸部 -	用户脸部模版	

  卡 -	用户卡号	

5.	选择上传数据的主机类型。	

6.	点击「导出」。	

删除用户
当用户不再工作的环境中，或转移到另一个部门禁/条，必须先删除他的讯息

Ingress和主机。这是为了确保用户不再具有访问选定的门禁。	

删除目前用户

当用户不再于本公司上班后，删除该用户。此程序可以删除Ingress和所有主

机的用户信息。	
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1.	点击「删除目前用户」。	

2.	从左侧面板选择主机，以便删除用户（建议全选）	。	

3.	选择要删除的所有数据（指纹、脸部、卡，所有用户信息）	。	

4.	选择要删除的用户ID	。	

5.	点击「删除」以便继续。	

删除主机用户

这是要删除选定主机的用户。用户信息仍然会储存在Ingress，可以在将来再次

上传到主机。	

	



44

1.	点击「删除主机用户」。	

2.	选择要连接的主机（从左侧面板），您就可以找出要删除的用户ID了。	

3.	选择要删除的用户ID。	

4	. 	选择要连接的主机（从右侧面板），您就可以删除这些主机的用户了。	

5.	点击「删除」以便继续。	

其他操作 
导出用户生物数据 

用户生物数据可以导出到其他数字格式（TXT、XLS、XLSX或CSV	 ），以让

第三方系统使用。	

	

1.	点击「导出用户」。	

2.	按部门或个别用户选择用户。	

3.	选择要导出的生物数据类型。	

4.	按下右箭头，以纳入导出过程。	

5.	点击「导出」以便继续。	

6.	为导出文件命名。	

7.	选择导出类型。	
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以关键字检索用户 

您可以通过以下步骤，以关键字在Ingress数据库检索用户：	

1.	点击「检索用户」。	

2.	在相关列中填入关键字。	

3.	点击「检索」以便继续	
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第五章 

访问级别 
本章将指导您如何使用几种不同的方法来限制已创建及分配的用户在工作场所
的访问权限。 

您可以配置访问权限并将相关设置上传到主机，以便按时间范围限制每个用户

访问工作场所的任何门禁。主机会检查用户的身份和有效时间范围，然后再准

予访问。例如，您可以允许所有经理在任何时候皆可访问，但只允许初级行政

人员在上午9时至下午5时这段时间范围内访问。	

每个时间范围都被划分成一天三个间隔。您最多可以设置一天三段访问时间范

围。用户只能在这三段时间间隔时访问工作场所。例如，您可以允许生产工人

在上午7时至上午10时、上午11时至下午1时，以及下午2时至下午6时进入生

产区，以履行其职责。因此，在这三个时间范围之间的休息时段，生产工人不

得进入工厂。	

您还可以设置适用于假日的具体访问时间。	 Ingress将访问时间连同假日日期

一并上传到主机。例如，您可以允许在假日期间可在上午8时至中午12时从正

面访问。要充分利用「假日时区」，您必须进一步配置前，先在Ingress设置适

用的假日编目。	

您可以使用合用验证方法，以便提高系统的访问权限的安全性。要做到这点，

您可以在个别门禁设置不同的验证方法。例如，研发人员可以在公司正面使用

指纹验证，但是进入研发办公室时，必须同时验证指纹和门卡。	

按「时间」指定「访问级别」 
首先，您必须配置每日时间设置。时间设置是指用户获准访问门禁的时间。如

果用户验证的时间不在时间设置范围内，主机就会阻止用户访问。您一天最多

可以三段不同的时间设置。	

其次，您必须创建一个「访问组别」，以定义要遵循的时间设置，而主机也应

用此时间设置。	

最后，您必须将用户新增到「访问组别」。用户必须遵循特定主机的时间设

置，方可获准访问。	

设置「时间设置」 

在启始设置情况下，Ingress提供两段时间设置，即「随时」（随时皆可访问）

和「没有时间」（任何时间皆不可访问）。您可根据贵公司的要求创建新的时

间设置。	
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1.	 	从左侧面板选择「时间设置」。	

2.	 	点击「新增时间设置」。	

3.	 	按「编辑」。	

4.	 	为时间设置命名，例如：办公时间。	

5.	 	写一段「说明」作为该时间设置注之备注。	

6.	 	设置时间范围，以便允许一天可以有最多三段时间访问。如果您想全天禁止

访问，将开始时间设定为11:59PM，而结束时间则设定为12:00	AM。	

7.	 	您可以点击使用图形化设置页面，

	 	作为替代方法。	

8.	 	要使用第二次出入间隔和第三次出

	 	入间隔，您必须勾选格子以启动它。	

9.	 	如果您要复制上面设定的相同时间，

	 	在下一行点击「复制」。	

10.	点击「储存」以便储存设置。	

11.	点击「传递到主机」，以便将设置同步处理到主机。	

设置「访问组别」
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1.	 	点击左侧面板的「访问组别」。	

2.	 	点击「新增访问组别」。	

3.	 	为「访问组别」命名，例如：执行级别。	

4.	 	点击在「访问控制」标记中的「编辑」 	。	

5.	 	点击「新增」以便新增使用此访问级别的主机。	

6	 . 	选择要遵循的「时间设置」（时间设置必须已
在此步骤之前预设）	。	

7.	 	如果您要应用「假日时区」，请勾选「假日」
（请参阅《第五章•	 按假日指定访问级别》，以了解细

节）	。	

8.	 	点击「确定」以便储存设置。	

9.	 	点击「传递到主机」，以便将设置同步处理到
	 	主机。	

10.	点击「用户」标记中的「编辑」 	。	

11.	点击「新增」，以便纳入须遵循此访问组别和
	 	时间设置的用户。	

12.	点击「确定」以便储存设置。	

13.	点击「传递到主机」，以便将用户同步处理到将遵循此房屋组别之主机。	

按「假日」指定「访问级别」 
您可控制用户在假日的访问权限，例如：用户只能从上午9时至中午12时访问

从公司正门通行。设置「假日时间设置」以便在Ingress定义假日期间的访问时

间。如果没有定义「假日时间设置」，Ingress将不允许您继续下一步。在「假

日设置」底下定义假日的开始日期和结束日期。将「假日时间设置」分配到特

定假日，以便生效。	

设置「假日时间设置」
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1.	点击左侧面板的「时间设置」。	

2.	点击「新增假日时间设置」。	

3.	说明假日时间设置，例如：年终假期。	

4.	点击「编辑」。	

5.	为假日时间设置命名，例如：假日访问－上午。	

6.	定义允许访问[开始和结束时间]。在默认情况下，如果有使用节日设置，
Ingress不允许全天候访问。

	 如果需要在当天某个时段访问，您可以缩短拒绝访问的时间。

	 例如，如果需要访问直到晚上1 2 : 0 0时，您可以设置开始时间为下午
1:00时，而结束时间为晚上11:59时。	

7.	点击「储存」以便储存设置。	

8.	点击「传递到主机」。	

要创建符合您的工作场所的额外假日时间设置，您可以重复上述步骤。	

创建「假日编目」以便新增「假日时间设置」 

	

1. 	点击左侧面板的「假日设置」。	

2.	点击「编辑」。	

3.	点击「新增」以新增新假日。	

4	. 	为假日命名。	

5.	选择要应用的「假日时区」。	

6.	定义开始日期和结束日期。	

7.	点击「确定」以便应用。	

8.	点击「储存」以便储存设置。	

9.	点击「传递到主机」，以便同步处理到主机。	
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按「验证类型」指定「访问级别」
您可以通过在不同时间应用不同的验证类型（合用验证）来提高访问级别的安

全性。凭此设置，用户在特定时间范围内必须在主机上执行几个验证，方可获

准通行。	

	

1.	 	点击左侧面板的「验证类型」。	

2.	 	点击「新增验证类型」。	

3.	 	为验证类型命名，例如指纹＋密码。	

4.	 	选择名称（您可以选择「时间范围1」至「时间范围�0」 	）	。	

5.	 	定义适用于此验证方法的开始时间和结束时间。	

6.	 	选择「验证类型」。	

7.	 	点击「新增」。	

8.	 	如果您想为组别新增新的验证类型，请重复上述步骤。	

9.	 	点击「储存」以便储存设置。	

10.	点击「传递到主机」，以便将设置同步处理到终端机。	

11.	点击「门禁」标记。	

12.	点击「新增」，以选择可使用此验证方法之门禁。	

13.	点击「储存」以便储存设置。	

14.	点击「传递到主机」，以便将设置同步处理到主机。	
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第六章

监控
本章将指导您以多种方法使用Ingress监控门禁活动。 

监控门禁活动是访问控制软体非常重要的功能。主机需要通过TC P / I P或

RS485连接立即向Ing ress发送任何异常的门禁活动，这对于确保Ing ress和

所有主机之间的网络至关重要。门禁感应器也必须安装以便将所有主机连接起

来。门禁感应器是一个磁性开关，发挥每一道门禁的「看门狗」作用。门禁和

主机没有安装门禁感应器，就无法执行监控工作。	

Ingress提供两种监控方法。您可以逐个监控门禁活动，或是通过视觉地图加以

监控。建议您将工作场所的平面图导入Ingress。您可以在视觉地图上拖曳每道

门禁，以便于监控。	

您可以自定义在Ingress显示的事件类型。	 Ingressus共备有48种事件类型，

而单机主机则有14种事件类型。向Ingress报告的任何异常事件，都将以不同

颜色在屏幕上发表。您可以在Ingress启用声音警报，以便在检测到异常活动时

提醒您。	

I n g r e s s也可以立即向指定用户发送电子邮件，通报任何异常活动。配置

SMTP电子邮件服务器之设置，以允许Ingress发送通知邮件。	

此外，您可以使用IP摄像机（Mi les tone或Ep iCamera）连接监控程序。In-

gress可以传输播放视频监控软体之视频，以便您检视场景。	 	

按门禁或按区域监控

打开「监控」标记以查看屏幕上显示的所有门禁。当您在屏幕上移动光标，In-

gress就会显示该门禁之细节。点击左侧面板的门禁组别，以查看分配到此门禁

组别下的各道门禁。	
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门禁图标  代表

搭配门禁的主机正在联机运行。一切正常。	

此门禁的主机连接已断线。需要立即检查主机。	

没有主机新增到此门禁。请确定您已将主机新增到列表中，并将新增主机到门禁。	

门禁已装上IP摄像机。您可以实时检视这道门禁。	

门禁遭强行打开或门禁没关，而触发门禁警报。需要立即检查门禁。	

每个门禁图标代表门禁的当前状态。请参阅下列细节：	

屏幕底部显示所有主机发送的所有活动。您可以看到所有用户的进出记录、门

禁活动和警报触发。	

遥控设置

您可以从Ingress遥控所有门禁。您可以控制开门／关门或重设门禁警报。	

遥控开门／关门： 

1.	从「门禁／区域监控」选择门禁。	

2.	点击「开门」或「关门」。	

注：点击「关门」可迫使主机／Ingressus立即启动门锁系统。	

重设门禁警报：

1.	从「门禁／区域监控」选择门禁。	

2.	点击门禁警报重设。	

注：「重设门禁警报」只有在门禁警报已启动时方可使用。		
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监控设置

当您打开此页面时，Ingress会自动启动监控。您可以点击「暂停监控」按钮，

以选择停止监控。	

Ing ress触发您的个人电脑或笔记本电脑的内置扬声器，以提醒您出现异常活

动。您可以按「停止警报声」按钮，以确认获悉警报通知。	

实时监控
「 实 时 监 控 」页面显示所有主机的所有记录。您可以逐行看到每一个记录。如

果您要专注看某些记录，可以暂停此监控程序。点击「 开 始 监 控 」按钮，便可

恢复监控。	

您会发现一些记录附有一个摄像机图标。这表示这些门禁已安装了IP摄像机。

双击该记录以从IP摄像机查看现场录像。	

当门禁警报被触发后，Ing ress以红色标志该记录，以提醒您。双击该记录，

Ingress将从视频监控软体传输视频片段，以供您参考。	

Ingress总是检索门禁警报触发前后五分钟的视频。您可以将影像导出成数字格

式（JPEG、BMP、PNG、GIF、TIFF	 ）	 。您还可以导出成AVI或MKV视频格

式。	
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记录编目
要在Ing ress检索之前的进出记录或警报记录，您可在「 记 录 编 目 」标记下检

查。	

1.	定义寻找记录的开始日期和结束日期。	

2.	选择所需的记录类型（事件、用户或主机）。	

3.	具体指定事件类型、用户ID或主机ID	。	

4.	点击「检索」 	。	

视觉地图
您可以将平面图（JPEG格式）导入Ingress，作为视觉地图。您可以将门禁拖

曳到地图，以便在监控期间完整检视。如有异常的门禁活动，门禁将会闪烁，

而您的电脑也会同时发出警报声。您可以根据《第六章 •	 遥控设置》之指示重新

设置门禁警报。您可以在地图上选择门禁，按下「开门」或「关门」按钮，以

便打开／关闭各门禁。	 	

新增视觉地图和门禁

	

1. 	点击左侧面板的「视觉地图」。	

2.	点击「新增视觉地图」以创建新的平面图。	
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3.	为平面图命名，例如：三楼。	

4.	按「编辑」以便开始配置	

	 	设置背景－选择用来作为视觉地图的平面图。	
	 	新增门禁－选择要新增到视觉地图的门禁。将门禁拖曳到地图上正确的位置。	
	

  删除门禁－如果门禁不再使用，可从地图上选择门禁图标，并点击「删除门禁」。	 	

5. 	点击「储存」以便储存设置。	

开始监控过程

您可以点击顶部菜单上的「开始监控」，以便开始监控过程。如果您想停止的

监控过程，可点击「暂停监控」 	。	

点击左侧面板的「视觉地图」，Ingress将在右侧面板显示所有地图。如果您

想要仔细检视楼层，可点击任何视觉地图。	

点击「在新窗口中显示地图」，Ingress将在一个单独窗口显示选定地图。您

可以将个别地图拖曳到另一个屏幕／液晶显示器，以便全天候监控。	
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第七章

考勤 
本章将指导您设置工作时间表，以作为记录和监控考勤之目的，并生成考勤
表。 

I ng ress已装载适用于不同行业的综合考勤功能。要善用Ingress的考勤功

能，首先是设定工作时间表，其中包括每周工作时间表、工时和加班的计

算规则。此过程很简单，用户在任何主机报告考勤，Ingress从主机下载记

录，并根据已设定的工作时间表处理考勤。Ingress所允许的工作时间表数

量最多为999个。

		Ingress备有三种重要的工作时间表类型，一应俱全

	 每周－每周轮换的工作时间表	

此工作时间表是全球最常用的工作时间表，平日是工作日，而周末则是

周休。”

	 每日－每日轮换的工作时间表	

此工作时间表适用于多班次、夜班、开放班次、轮换班次，工作时间表

每天更换。”

	 灵 活 －不包括任何迟到、早退或加班的工作时间表。此工作时间表适用

于根据灵活工时工作的员工。

下一个重要的配置是组别轮值表。这也被称为年度工作历。如果各用户遵循

同样的工作规则，您可以把他们组成一个单一组别；否则，可以在「用户轮

值规划表」底下为特定用户定制个别工作历。每个组别轮值表遵循一个工作

时间表，共有999个组别轮值表可供使用。	

在Ingress配置各种请假类型。各种请假将记录在考勤表和备注列框，以供

管理员标注不规则的记录。用户也可以使用工作代码将任何异常情况通报管

理层。在任何主机验证考勤时，用户可以输入工作代码作为他／她的不规则

考勤记录的解释。
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每周工作时间表 
工作时间规则

 

工作时间是指一个人在考勤终端机签进或签出的活动。Ingress提供了三对共

六种考勤工作时间列框。

1.		点击左侧面板的「工作时间表」。	

2.	 	点击「工作时间表」。	

3.	 	输入ID来代表工作时间表（范围从1到999）。	

4.	 	为工作时间表「命名」，例如：正常时间，上午9时至下午6时。	

5.	 	在「工作时间表」选择每周	。

6.	 	为工作时间表填写备注，例如：适用于所有行政级别	

7.	 	点击	「 确定 」 。	

进－出 此配对很重要，因为它显示用户在[签进列框]的第一笔记录和[签出列	
	 框]的最后一笔记录。

休息－恢复工作 此列框记录休息列框中的第一次休息时段和恢复工作列框中的第一次休	
	 息时段之结束时间。此列框不是必填；如果您不要查看休息－恢复工作	
	 记录，可以略过。
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8.	 	定义要报告的标准时间。	

了解下表中的工作时间配对。

1.	 	取整及取整至最接近的分钟：在每一个工作时间列框，您可以根据贵公司
的政策设定“取整至最接近的分钟”。参考下表了解取整时间。

	 	向上取整：如果您向上取整15分钟，当某员工在上午9:06时签进，他的签进时间将记录为上
午9:15时。

	 	向下取整：如果您向下取整15分钟，当某员工在上午9:06时签进，他的签进时间将记录为上
午9:00时。

	 	中点取整：如果您中点取整15分钟，当某员工在上午9:06时签进，他的签进时间将记录为上

午9:07时。

2.	 	按 分 钟 允 许 宽 限 时 间 ：这也取决于贵公司的政策是否允许考勤迟到或早
退。如果您想定义宽限时间，您可以在给定的列框中设置按分钟允许宽限时
间的持续时间；如果贵公司不允许任何宽限时间，也可以将其留空。

3.	 	灵 活 休 息 时 段 ：此功能允许公司设置某段时间作为休息时段，例如从下
午12:30时至下午2:30时。在这段休息时段，员工可以自由享受休息时段，
但他们必须要留意预设的时限。如果公司设置的休息持续时间为一小时而
已，在下午1:00时开始休息的员工必须在下午2:00时回到办公室，而从下午
12:45时开始休息的员工，他们的休息时段在下午1:45时结束。如果员工超
过给定的时间，Ingress会在考勤数据留下备注。如果此功能不适用于贵公
司，可略过。	

4.	 	从工时中排除休息时间：如果贵公司从总工时中扣除休息时间，请勾选格
子。从总的工作时间。如果不适用，可不理会这点。	

5.	 	点击「确定」以便储存设置。	

加班－完成 此列框记录「加班列框」加班的开始时间和「完成列框」加班的结束
时间。

此列框也不是必填。如果贵公司不要求用户在具体时间开始和结束加
班，可以略过。让这些列框留空，如果某员工在标准签出时间后登出，
Ingress将自动计算加班。

如果贵公司每天有两次休息时段，您可以把签出时间定为第二次休息时段
的开始，而第二次休息时段的结束时间则为加班时间。这样一来，假如员
工在标准完成时间之后登出，才会计算加班。
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加班－完成

 

	

您可以为处于特定时段的特定记录设置最长时间。例如，您想要Ingress把上午

11时以后的时间摆列到「休息」时段，可将上午11:00时设置进入列框。这样，

Ingress只会将上午11时之前的记录摆列到列框，而其余的时间则将摆列到下一

个列框。	

让列框留空，以便Ingress确认。在启始设置情况下，Ingress把中点当做交界，

例如：上午9:00时和中午12:00时的中点是上午10:30时。上午10:30时前的任何

记录皆落入列框，而其余时间则落入「休息」列框。	 	

1.	 	点击「工作时间范围」。	

2.	 	点击「编辑」。	

3.	 	配置时间到「范围」列框。	

4.	 	为「签出与下班」列框勾选「用最新工作时间表替换」格子。	Ingress会随时

更新记录这两个列框，以便显示最后的签出时间。	

总览规则 

	

总览是要确定您是否要把记录在加班和完成列框的时间当做加班时间或正常工作

时间。点击相应的单选按钮，以确定您的选择。如果您选择当做加班，额外的时

间将计算在使用此工作时间表的员工的整体时间。
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您也可以决定员工是否需要按下一个键钮以确定他／她的状态。如果您要这么

做，请点击格子。

取整规则

取整是决定工作时间表所允许的“分钟取整”规则，该规则将决定考勤表中呈现

的时间。

参见下表以了解取整：

工时取整至最接近的时间（分钟）

向上取整 工时向上取整至最接近的分钟，设置为15，因此所有分钟将向上取整如

	 1-15分钟=15	
16-30分钟=30	
31-45分钟=45	
46-59分钟=	1小时

向下取整 工时向下取整至最接近的分钟，设置为15，因此所有分钟将向下取整如

	 1-15分钟=0	
16-30分钟=15	
31-45分钟=30	
46-59分钟=45

中点取整 一旦您在这里输入一个值数，软件将计算该值数的中点。例如，如果您将值
数设定为15分钟，其中点是7分钟。工作时间表的签进时间为上午9时，则中
点为7分钟。

	 如果用户在签进时间过后的7分钟之内验证，例如上午9:	07时，软件将为这
笔交易数据向下取整，显示为上午9:00时。如果在签进时间后超过7分钟验
证，软件将为这笔交易数据向上取整，显示为上午9:	15时。
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将加班时间向上或向下取整至最接近的分钟

最后的取整时间范围－此功能适用于签出时间。您可以把签出时间取整至您偏好

的时间。  例如：下午5:01时至5:15时之间的任何交易将取整为下午5:00时。

最后的取整时间范围－此功能适用于签出时间。您可以把签出时间取整至您偏好

的时间。	例如：下午5:01时至5:15时之间的任何交易将取整为下午5:00时。

休息时段规则

向上取整 加班时间向上取整至最接近的分钟，设置为15，所有分钟将向上取整如下：

	 1-15分钟=	15
		 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 16-30分钟=	30
		 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 31-45分钟=	45
		 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 46-59分钟=	1小时

向下取整 加班时间向下取整至最接近的分钟，设置为15，所有分钟将向下取整如

	 1-15分钟=	0
		 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 16-30分钟=	15
		 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 31-45分钟=	30
		 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 46-59分钟=	45

中点取整 一旦您在这里输入一个值数，软件将计算该值数的中点。例如，如果您将值
数设定为30分钟，其中点是15分钟。工作时间表的加班时间为下午6时，则
中点为15分钟。

	 如果用户在加班时间过后的15分钟之内验证，例如上午6:	15时，软件将为这
笔交易数据向下取整，显示为下午6:00时。如果在签进时间后超过15分钟验
证，软件将为这笔交易数据向上取整，显示为上午6:	30时。
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如果这是贵公司的规则，请点击格子。如果它不适用于贵
公司，请留空。

如果您想应用该规则，请勾选格子。这表示剩余的午餐／
晚餐时间将加到工时里。这是为那些在午餐／晚餐休息时
段期间工作的用户增加工时。

如果您想将未用完的休息时段纳入加班时数，请勾选格
子。这是为那些在午餐／晚餐休息时段期间加班的用户增
加加班时数。

如果您想将休息时段限制在公司所允许的时数，任何额外
使用的分钟将从总工时中扣减。

如果您想从加班中扣减休息时段，而且加班工时超过某个
值数，请定义应该扣减的时数。	

如果员工只工作半天，
不扣减任何午休时间

当您纳入午餐／晚餐休
息时段时，您是否要应
用自动新增休息规则？

您是否要将午餐／晚餐
时间纳入加班时数内？

您是否想从工作时间中
扣减额外的午餐／晚餐
时间？

从加班时数中扣减休
息时数

有时员工会提前来加班，例如加班在晚上8时开始，而他们在晚
上7时到达。如果他们在晚上7时签进，您是否要将这额外一个
小时计为加班？如果贵公司允许此规则，请勾选格子。

有些加班时段是公司在必要时要求。为这些特定的加班时段定
义签进和签出的时间。

在上班时间前提
前上班

加班率差间隔

休息时段是决定工作时间表所允许的休息规则，该规则将决定考勤表中呈现的时

间。

参见下表以了解休息时段规则：

加班规则

加班是决定您定义的每周工作时间表里的加班规则。参见下表以了解加班规则：
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有时员工只工作了几分钟，就认为是加班；定义公司指定员工
可申领加班费的最低工作分钟数。

限制员工可申领加班费的最高时数，默认的最大值数为24小时。

在某些情况下，员工的总工时不足，而他／她有加班。如果公司要
以他／她的加班来弥补其不足的总工时，请勾选格子。

可申领加班费的最
低分钟数

可申领加班费的最
高时数

从加班中扣减工
时不足

每日工作时间表
只有当您在工作时间表类型中新增工作时间表，并选择“每日”后，方有每日

工作时间表可用。每日工作时间表适用于每日轮换的工作时间表。

此工作时间表适用于多班次、夜班、开放班次、轮换班次等，工作时间表每天

更换。共有六个选项卡可让您设为每周工作时间表。

1.	点击	「 左侧面板 」 的工作时间表。

2.	点击	「 新增工作 」 时间表。

3.	「 输入ID 」 来代表工作时间表（范围从1到999）。

4.	为工作时间表	「 命名 」，例如：正常工时，上午9时至下午6时。

5.	在工作时间表中选择	「 每日 」。

6.	填写说明作为工作时间表的备注，例如：适用于全体工厂员工。

7.	点击	「 确定 」。

工作时间规则

工作时间是指某人在考勤终端机签进和签出的的时间。Ingress提供了三对共六

个考勤列框。在每日工作时间表共有六个工作时间列框。当您工作时间的时段
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进－出 此配对非常重要，因为它显示了第一次（签进列框）和最后一个记录
（签出列框）

休息－恢复工作 此列框记录第一次休息时段的开始时间  [休息时段列框] 	及第一次休息
时段的结束时间  [恢复工作列框] 	。此列框不是必填，如果您不要查看
休息－恢复工作记录，可以略过。

加班－完成 此列框记录	 [ 加 班 列 框 ] 	加班的开始时间和	 [ 完 成 列 框 ]  加班的结束
时间。

	 此列框也不是必填。如果贵公司不要求用户在具体时间开始和结束
加班，可以略过。让这些列框留空，如果某员工在标准签出时间后登
出，Ingress将自动计算加班。

	 如果贵公司每天有两次休息时段，您可以把签出时间定为第二次休
息时段的开始，而第二次休息时段的结束时间则为加班时间。这样一
来，假如员工在标准完成时间之后登出，才会计算加班。

	

定义工作时间时，Ingress将接受该时间并将其放置在适当的工作时间列框；例

如，如果您设置上午9:00时为签进时间，任何人在上午9:00时签进，该工作时间

将记入签进列框。

定义报告的标准时间：

1.	 	取 整 至 最 接 近 的 分 钟 －在每一个工作时间列框，您可以根据贵公司的政策设

定“取整至最接近的分钟”。参考下表了解取整时间。参见下表以了解取整。

	 	向上取整：如果您向上取整15分钟，当某员工在上午9:	 06时签进，他的签进时间将记录为上
午9:15时。

	 	向下取整：如果您向下取整15分钟，当某员工在上午9:	 06时签进，他的签进时间将记录为上
午9:00时。

	  中点取整：如果您中点取整15分钟，当某员工在上午9:	 06时签进，他的签进时间将记录为上
午9:07时。

2.	 	按 分 钟 允 许 宽 限 时 间 －这也取决于贵公司的政策是否允许考勤迟到或早退。

如果您想定义宽限时间，您可以在给定的列框中设置按分钟允许宽限时间的

持续时间；如果贵公司不允许任何宽限时间，也可以将其留空。

3.	 	灵 活 休 息 时 段 －此功能允许公司设置某段时间作为休息时段，例如从下午

12 : 3 0时至下午2 : 3 0时。在这段休息时段，员工可以自由享受休息时段，

但他们必须要留意预设的时限。如果公司设置的休息持续时间为一小时而

已，在下午1:00时开始休息的员工必须在下午2:00时回到办公室，而从下午

12:45时开始休息的员工，他们的休息时段在下午1:45时结束。如果员工超过

给定的时间，Ingress会在考勤数据留下备注。如果此功能不适用于贵公司，

可略过。
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4.	 	从 工 时 中 排 除 休 息 时 段 －如果贵公司从总工时中扣减休息时段，请勾选格

子。如果不适用，可略过。

5.		点击「确定」，以保存设置。

范围规则

工作时间规则

确定被视为工作时间的时段，以便将它认定为相应时段的工作时间。例如，如果

您指定签进时间为中午12:00时，任何落在中午12:00时之前的签到活动将记录

为签进，而中午12:00时之后的签到则记录为休息。

最新工作时间

点击此格子将把系统配置为只记录落在工作时间范围内最新的工作时间交易。

例如，如果您的正式签出时间为下午6:00时，而您在下午6:05时离开时，下午

6:10时有进来，然后下午6:15时再次签出，只要该时间是落在工作时间范围内

的时段，软件将记录最新的工作时间作为您的考勤记录，即下午6:15时。然而，

不建议您勾选签进、休息、恢复工作和加班的首四个列框。

注：建议您只将此规则应用于签出和完成而已，因为这两个工作时间列框应记录您的最新工作时

间活动。

每日工作时间表可用作循环轮班的时间表。您可以指定班次开始前的合格分钟。

循环轮班是指根据既定间隔更换工作时间的工作时间表。

例如，某人可能工作四天，从上午8:00时至下午4:00时，跟着继续工作四天，

从下午4:00时至午夜，然后再继续工作四天，从午夜至上午8:00时。跟着，重

复此循环轮班。
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向上取整 工时向上取整至最接近的分钟，设置为15，因此所有分钟将向上取整如
下：

			 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 1-15分钟=15
		 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 16-30分钟=30
		 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 31-45分钟=45
		 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 46-59分钟=	1小时

总览规则

总览是要确定您是否要把记录在加班和完成列框的时间当做加班时间或正常工作

时间。点击相应的按钮，以确定您的选择。如果您点击「加班」，时间将计算在

使用此工作时间表的员工的整体时间。如果您点击「正常工时」，加班将不会计

算，即便该员工工作超时。

您也可以决定员工是否需要按下一个键钮以确定他／她的状态。如果您要这么

做，请点击「是」。

取整规则

取整是决定工作时间表所允许的“分钟取整”规则，该规则将决定考勤表中呈现

的时间。参见下表以了解取整。

向上取整至最接近的分钟
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向上取整 工时向下取整至最接近的分钟，设置为15，因此所有分钟将向下取整如下

	 1-15分钟=0	
16-30分钟=15	
31-45分钟=30	
46-59分钟=45

中点取整  一旦您在这里输入一个值数，软件将计算该值数的中点。例如，如果您将值数
设定为15分钟，其中点是7分钟。工作时间表的签进时间为上午9时，则中点
为7分钟。

	 如果用户在签进时间过后的7分钟之内验证，例如上午9:	07时，软件将为这笔
交易数据向下取整，显示为上午9:00时。如果在签进时间后超过7分钟验证，
软件将为这笔交易数据向上取整，显示为上午9:	15时。

向上取整 加班时间向上取整至最接近的分钟，设置为15，所有分钟将向上取整如下：

			 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 1-15分钟=	15
		 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 16-30分钟=	30
		 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 31-45分钟=	45
		 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 46-59分钟=	1小时

向下取整  加班时间向下取整至最接近的分钟，设置为15，所有分钟将向下取整如下

	 1-15分钟=	0	
16-30分钟=	15	
31-45分钟=	30	
46-59分钟=	45

中点取整  一旦您在这里输入一个值数，软件将计算该值数的中点。例如，如果您将值数
设定为30分钟，其中点是15分钟。工作时间表的加班时间为下午6:00时，则
中点为15分钟。

	 如果用户在加班时间过后的15分钟之内验证，例如上午6:15时，软件将为这笔
交易数据向下取整，显示为下午6:00时。如果在签进时间后超过15分钟验证，
软件将为这笔交易数据向上取整，显示为上午6:30时。

将加班时间向上或向下取整至最接近的分钟

最早的取整时间范围－此功能适用于签进时间。您可以把签进时间取整至您偏好

的时间。例如：上午9:01时至9:15时之间的任何交易将取整为上午9:00时。

最后的取整时间范围－此功能适用于签出时间。您可以把签出时间取整至您偏好

的时间。例如：下午5:01时至5:15时之间的任何交易将取整为下午5:00时。
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如果这是贵公司的规则，请点击格子。如果不适用，请留
空。

如果您想应用该规则，请点击是。这表示剩余的午餐／晚餐时
间将加到工时里。这是为那些在午餐／晚餐休息时段工作的用
户增加工时。

如果您想将休息时段限制在公司所允许的时数，点击是；任何
额外使用的分钟将从总工时中扣减。

由于晚餐通常在签出时间之后，如果您想将晚餐时间纳入加班
时数，请点击是。如果贵公司的政策不允许，可略过。

如果您想从加班中扣减休息时段，而且加班工时超过某个值
数，请定义应该扣减的时数。

如果员工只工作半天，
不扣减任何午休时间

当您纳入午餐／晚餐休
息时段时，您是否要应
用自动新增休息规则？

您是否想从工作时间中
扣减额外的午餐／晚餐
时间？

您是否要将午餐／晚餐
时间纳入加班时数内？

从加班时数中扣减休
息时数

休息时段规则

休息时段是决定工作时间表所允许的休息规则，该规则将决定考勤表中呈现的

时间。

参见下表以了解休息时段规则：

注：根据贵公司的政策指定规则。如果不适用，可留空。
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有时员工会提前来加班，例如加班在晚上8时开始，而他们
在晚上7时到达。如果他们在晚上7时签进，您是否要将这
额外一个小时计为加班？如果贵公司允许此规则，请勾选
格子。

有些加班时段是公司在必要时要求。为这些特定的加班时段定
义签进和签出的时间。

有时员工只工作了几分钟，就认为是加班；定义公司指定员工
可申领加班费的最低工作分钟数。

限制员工可申领加班费的最高时数，默认的最大值数为24小
时。

在某些情况下，员工的总工时不足，而他／她有加班。如果公
司要以他／她的加班来弥补其不足的总工时，请勾选格子。

在工作时间表里设定的加班规则将应用于遵循此时间表的任
何组别。所有规则和计算将反映在此工作时间表之员工的考
勤表。

在上班时间前提前上班

加班率差间隔

可申领加班费的最低
分钟数

可申领加班费的最高
时数

从加班中扣减工时不足

加班规则

加班是决定您定义的每周工作时间表里的加班规则。

参见下表以了解加班规则。
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灵活工作时间表

灵活工作时间表是不包括任何迟到、早退或加班的工作时间表。此工作时间表适

用于根据灵活工时工作的员工。

1.	点击左侧面板的	「 工作时间表 」。

2.	点击	「 新增 」 工作时间表。

3.	「 输入ID 」 来代表该时间表（范围从1到999）。

4.	为工作时间表	「 命名 」，例如：正常时间，上午9时至下午6时。

5.	在工作时间表选	「 择灵活 」 。

6.	为工作时间表填写备注，例如：适用于所有行政级别。

7.	点击	「 确定 」。

工作时间规则

工作时间是指某人在考勤终端机签进和签出的的时间。然而，灵活工作时间表不

应用任何固定的时间报告考勤。您可以略过六个工作时间的时段。

1.		为每一行定义当日类型。

2.	 	取整及取整至最接近的分钟：在每一个工作时间列框，您可决定取整至最接

近的分钟，意即考勤将根据所指定的取整至最接近的分钟加以记录。取整例

子如下：

	 	向上取整：如果您向上取整15分钟，当某员工在上午9:	 06时签进，他的签进时间将记录为
上午9:15时。

	 	向下取整：如果您向下取整15分钟，当某员工在上午9:	 06时签进，他的签进时间将记录为
上午9:00时。

	 	中点取整：如果您中点取整15分钟，当某员工在上午9:	 06时签进，他的签进时间将记录为
上午9:07时。
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说明

TCMS	V2的工作时间配对最多为三（进－出、休息－恢复
工作、加班－完成）。灵活工作时间，顾名思义，您可选择
只使用一个配对或几个配对。相应地选择您的偏好。

如果您要用户按下一个键钮以定义他／她的考勤报告状态，
请点击是。不勾选此格子会提升系统接受用户的工作时间，
并将他们并入相应的工作时段。如果您要用户输入他／她的
工作码来确定他／她在考勤报表中的任务，请点击是。

规 则

请为这个灵活工作时
间表指定进－出工作
时间配对的最大数量

启用／禁用用户
定义进／出记录

3.	 	灵活休息时段

4.	 	此功能允许公司设置某段时间作为休息时段，例如从下午12 : 30时至下午

2:30时。在这段休息时段，员工可以自由享受休息时段，但他们必须要留意

预设的时限。如果公司设置的休息持续时间为一小时而已，在下午1:00时开

始休息的员工必须在下午2:00时回到办公室，而从下午12:45时开始休息的

员工，他们的休息时段在下午1:45时结束。如果员工超过给定的时间，In-

gress会在考勤数据留下备注。如果此功能不适用于贵公司，可略过。

5.	 	有一个按钮让您选择应用取整第一次签进和最后签出，以便计算作业成本。

如果您不想在考勤数据中使用此规则，可略过。

6.	 	点击	「 确定 」，以保存设置

总览规则

您得为灵活工作时间表设置总览规则，因为要使用此时间表的员工并不遵循正常

工作时间表，如每周或每天工作时间表。

参见下表了解灵活工作时间表的规则：
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说明

如果您要用户输入他／她的工作码来确定他／她在考勤报表
中的任务，请点击是。

在某些情况下，某员工在深夜报到工作，而工时延长至第
二天。为了避免混淆，您得指定员工被视为同一工作日的
最长工时。

例如，如果您在晚上10:00时开始工作，您被视为同一工作
日的最长工时为8小时。因此，你必须在早上6:00时签出。

按照上述规则，您得指定签出和签进之间的持续时间，以便
该员工可支领第二天的工资。

例如，员工在早上6:00时签出，不得立即再次签进和当做第
二天的工时。此处指定的时数将决定该员工可以再次签进工
作和可当做第二天工时之前的“休息”持续时间。

如前所述，如果员工在深夜签进工作，而工时延长至第二
天，但仍然被视为是同一天的工作，您得指定公司允许视为
同一天工作的最后签出时间。例如，如果您将上午9:00时
作为最后签出时间，9:00时后的签进将不视为当天的工作
时间。

在这个预定的时间间隔内的所有工作时间活动将视为一次
已。例如，如果签进时间为上午9:00时，而时间间隔为
15分钟，同一个ID在15分钟内所做的任何验证都将视为签
进时间，并以他第一次签进的时间为准。

规 则

启用／禁用用户定义
工作代码，作为成本
计算记录

视为同一工作日的最
长工时

区分签出计时和后续
的计时，以便作为第
二天计算

视为同一工作日的最
后签出

如果在（  ）分钟之
内，在同一时段连
刷两次

取整规则

取整是决定工作时间表所允许的“分钟取整”规则，该规则将决定考勤表中呈

现的时间。参见下表以了解取整。
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向上取整 工时向上取整至最接近的分钟，设置为15，因此所有分钟将向上取整如下：

			 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 1-15分钟=	15
		 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 16-30分钟=	30
		 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 31-45分钟=	45
		 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 46-59分钟=	1小时

向下取整  工时向下取整至最接近的分钟，设置为15，所有分钟将向下取整如下：

	 1-15分钟=	0	
16-30分钟=	15	
31-45分钟=	30	
46-59分钟=	45

中点取整  一旦您在这里输入一个值数，软件将计算该值数的中点。例如，如果您将值
数设定为15分钟，其中点是7分钟。工作时间表的签进时间为上午9:00时，
则中点为7分钟。	 		 	

	 如果用户在签进时间过后的7分钟之内验证，例如上午9:07时，软件将为这
笔交易数据向下取整，显示为下午9:00时。如果在签进时间后超过7分钟验
证，软件将为这笔交易数据向上取整，显示为上午9:15时。

向上取整 加班时间向上取整至最接近的分钟，设置为15，所有分钟将向上取整如下：

			 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 1-15分钟=	15
		 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 16-30分钟=	30
		 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 31-45分钟=	45
		 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 46-59分钟=	1小时

向下取整  加班时间向下取整至最接近的分钟，设置为15，所有分钟将向下取整如下：

	 1-15分钟=	0	
16-30分钟=	15	
31-45分钟=	30	
46-59分钟=	45

中点取整  一旦您在这里输入一个值数，软件将计算该值数的中点。例如，如果您将值
数设定为30分钟，其中点是15分钟。工作时间表的加班时间为下午6:00时，
则中点为15分钟。	 		

	 如果用户在加班时间过后的15分钟之内验证，例如上午6:15时，软件将为这
笔交易数据向下取整，显示为下午6:00时。如果在签进时间后超过15分钟验
证，软件将为这笔交易数据向上取整，显示为上午6:30时。

参见下表以了解取整。

向上取整至最接近的分钟

将加班时间向上或向下取整至最接近的分钟
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忽略休息时段

当您纳入午餐／晚餐休息
时段时，您是否要应用自
动新增休息规则？

休息时间支薪吗？按分钟
扣减整体休息时间。

如果您要从总工时中扣减休息时间，请点击是。如果您没有
点击格子，该时间将以此公式计算：最后工作时间-第一次
工作时间=工时

如果您想应用该规则，请勾选格子。这表示剩余的午餐／晚
餐时间将加到工时里。这是为那些在午餐／晚餐休息时段期
间工作的用户增加工时。

点击是，以便将午餐／晚餐所用的时间纳入总工作。不勾选
格子将会导致休息时间从总工时中扣减。然而，您得要指定
员工可享有的最长休息时间。

如果超过了休息时间的持续时限，额外所用的分钟就会从总
工时中扣减。

最 早 的 取 整 时 间 范 围 －此功能适用于签进时间。您可以把签进时间取整至您偏

好的时间。例如：上午9:01时至9:15时之间的任何交易将取整为上午9:00时。

最 后 的 取 整 时 间 范 围 －此功能适用于签出时间。您可以把签出时间取整至您偏

好的时间。例如：下午5:01时至5:15时之间的任何交易将取整为下午5:00时。

休息时段规则

休息时段是决定工作时间表所允许的休息规则，该规则将决定考勤表中呈现的

时间。参见下表以了解休息时段规则
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您是否要将午餐／晚餐时
间纳入加班时数内？

如果午餐／晚餐超过所
允许的时间，您是否要
排除？

如果加班超过……从加班
时数中扣减休息时数……

如果灵活工作时数超
过……从灵活工作时数中
扣减休息时数……

自动增加时间（按小时
格式）

如果要将休息时间纳入加班时数，请点击是。

如果您点击是以使用此功能，当员工休息，即午餐或晚餐超
过所允许的分钟数，整个休息时间都会从总工时中扣减。例
如，如果总工时为8小时，员工的午餐时间是1小时30分钟，
比所允许的1小时休息时间超出了30分钟。如此一来，软件
将从员工的总工作中扣减一小时。

指定如果加班时数超过此列框规定的值数时，从加班时数中
扣减的休息时数。如果您指定1小时及8小时，这表示如果有
个员工加班9小时，其加班时数将扣减1小时的休息时数。因
此，总加班时数为8小时。

指定如果灵活工作时数超过此列框规定的值数时，从灵活工
作时数中扣减的休息时数。如果您指定1小时及8小时，这表
示如果有个员工灵活工作时数为9小时，其总时数将扣减1小
时的休息时数。因此，总灵活工作时数为8小时。

指定如果灵活工作时数超过此列框规定的值数时，从灵活工
作时数中增加的休息时数。如果您指定1小时及8小时，这表
示如果有个员工灵活工作时数为9小时，其总时数将增加1小
时的休息时数。因此，总灵活工作时数为10小时。

注：根据贵公司的政策指定规则。如果不适用，可留空。
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如果灵活工作总时数超
过工时，加班

如果灵活工作总时数超
过工时，区分加班

可申领加班费的最低
分钟数

可申领加班费的最高
时数

休息日工作加班费和
双薪

定义视为灵活工作“正常”工时的时数，例如8小时。如果
员工工作超过8小时，接着和之后的时数视为加班。

在一些公司，员工在某个工作时段后加班，可支领不同的加
班费率。定义员工必须工作多少小时之后，方可享有不同的
加班费率。

有时员工只工作了几分钟，就认为是加班；定义公司指定员
工可申领加班费的最低工作分钟数。

限制员工可申领加班费的最高时数，默认的最大值数为24小
时。

在一些公司，员工在休息日工作，可享有加班费和双薪勾选
格子，以便员工享有加班费和双薪。	

加班规则

休息时段是决定工作时间表所允许的休息规则，该规则将决定考勤表中呈现的

时间。

参见下表以了解休息时段规则。

注：在工作时间表里设定的加班规则将应用于遵循此时间表的任何组别。所有规则和计算将反

映在此工作时间表之员工的考勤表。
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组别轮值表设置

	

分配工作时间表到组别轮值表，以生成完整工作历。

如果用户们遵循相同的工作时间表，他们就被分配到同一组别轮值表。	

共有两种组别轮值表：

• 	 每周－按周轮换的组别轮值表。这是全球最常用的轮值表，平日是工作日，而

周末则是周休。

• 	 轮班－每日轮换的工作时间表。此时间表适用于多班次、夜班、开放班次、轮

换班次，工作时间表每天更换。

创建每周组别轮值表

1.	点击左侧面板的「组别轮值表」。	

2.	点击「新增轮值表」。	

3.	选择一个号码来代表该组别轮值表。
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1.	根据轮班序列定义[当日类型]。

2.	选择要遵循的[工作时间表] 	。

3.	定义有效的[日期范围]，以便
应用日历。

4.	点击[确定]，以保存设置。

4.	为组别轮值表命名，例如：上午9:00至下午6:00	。	

5.	点击「组别轮值表」标记底下的「编辑」。	

6.	在轮值表选择每周。

7.	点击「确定」，以便继续。

8.	点击「编辑」。	

9.	点击「新增工作时间表」。	

现在您可以开始选择工作时间表，以便使用此轮值表。

	

现在您有可用的组别轮值表了。下一步是将用户分配到相同组别，遵循相同的工

作规则。

创建班次组别轮值表

1.	点击左侧面板的「组别轮值表」。

2.	点击	「 新增轮值表 」。

3.	选择一个号码来代表该组别轮值表。

4.	为组别轮值表命名，例如：上午9时至下午6时。

5.	在组别轮值表选项卡点击	「 编辑 」。

6.	在轮值表点击	「 班次 」。

7.	点击「确定」，以便继续。

8.	点击	「 编辑 」。

9.	点击	「 新增 」 工作时间表。

现在您可以开始选择工作时间表，以便使用此轮值表。
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1.	根据轮班序列定义[当日类型]，
例如3个工作日过后1个休息日。

2.	选择要遵循的	[  工作时间表 ]  
（必须使用每日工作时间表）	。

3.	定义有效的[日期范围]，以便应
用日历。

4.	点击[确定]，以保存设置。

软件可以支持每天多个班次，每天最多3班。要增加每天的班次：

1.	点击「编辑」。

2.	在轮班／当日部分将值数从1改为2。

3.	点击	「 自动时间表 」，您会看到用来为每个工作日指派工作时间表代码的额外列框。

现在您有可用的组别轮值表了。下一步是将用户分配到相同组别，遵循相同的

工作规则。
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将用户分配到组别轮值表 

现在，您可以将用户分配到一个组别轮值表。您可以在一个部门底下选择个别

用户或所有用户。	

1.	点击「用户」标记下的「编辑」 	。	

2.	点击	「 新增 」，以便将用户新增到组别轮值表。

3.		选择用户以新增到这个组别轮值表。您可以按个人或按部门选择用户。	

4.	点击「确定」以便储存设置。	
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特殊工作规则 

您可以在组别轮值表配置5种特殊工作规则，以符合您的工作环境。

 只在此时间后加班－软件每天积累员工的工时，然后员工方可在预定的期限
内（每周、双周、每半月或每月）申领加班费。

	 例如：如果预定的每周工时为40小时，而某位员工该州工作累了45小时，她的工时为40小

时，而其余5小时视为加班。

	 您可以应用额外选项来查看相应的工时和加班时间。

 每日总工时：启用此选项后，软件会显示考勤表里的额外列框。该列框显示员工每天完成的
个人工时和加班。不过，实际工时和加班计算依然遵循“只在此时间后加班”规则。

	 自动计算加班：此选项类似于每日总工时，不过软件将把每日工时和加班加总为总工时和总
加班时数。这只是用于，实际工时和加班计算依然遵循“只在此时间后加班”规则。

	 第七天加班：如果您选择每周“只在此时间后加班”，此选项方适用。只有在员工连续工作
七天的情况下，软件才会计算加班。如果员工在这个7天工作时间表期间休息一天，软件不

会计算任何加班，即使总工时超过预定值数。

 开放时间表－开放时间表是，当一家工厂或公司没有为员工指定特定的轮值
表类型，而员工可以随喜好参与任何轮班。由于是开放时间表，软件将依据
用户的工作时间将他们的工作时间分配到相应的工作班次。开放时间表的班
次不能重叠，必须明确界定。如果班次的签进时间和签出时间重叠，软件就
无法将用户分配到其正确的班次。
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1.	点击[自动时间表] 。

2.	定义[当日类型] 。

3.	让时间表代码列框留空。

4.	定义轮值表生效的日期范围。

5.	在可能的时间表代码选项中选
择[时间表代码]（最多三个），
作为开放时间表考勤，它没有
预先确定的时间表代码。

6.	点击[确定]，以保存设置。

当年配置组别轮值表时，在自动时间表里设定时间表代码	。

用户轮值规划表

	

您可以改变用户的工作历，而无需为他创建新的组别轮值表。您可以在同一组

别轮值表底下为此用户变更有效的工作时间表。	 	

1.	点击左侧面板的「用户轮值规划表」。	

2.	双击用户ID，以自定义组别轮值表。	

3.	请参阅第七章•	创建组别轮值表，以建立个人工作历。	
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请假和备注
新增请假类型

	

您可以在Ingress创建请假类型列表。您可以通过在考勤表显示请假情况，以为

他的考勤情况加入备注。	

1.	从左侧面板中选择「请假类型」。	

2.	点击「编辑」。	

3.	点击「新增」。	

4.	为「请假类型」命名。	

5.	为此请假类型新增「说明」。	

6.	点击「确定」以将新的请假类型键入列表。	

7.	点击「储存」以便储存设置。	
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新增备注

	

在验证时，用户可在主机输入一个具体数字来表示考勤记录异常的原因。例如，

用户上班时输入10	，以表示他因为出勤参加了一场销售会议，所以此上班迟到。

您可以在「备注」底下创建工作代码列表，也可以再「考勤表」的用户考勤记录

填入一条备注，以说明他的考勤记录。	

1.	点击左侧面板的「备注」。	

2.	点击「编辑」。	

3.	点击「新增」。	

4.	在「工作代码」底下键入数字（于验证时在主
	 	机使用），如：15。	

5.	在「备注」底下为工作代码填写简短说明，例如：出差。	

6.	点击「确定」以储存新的工作代码到列表。	

7.	点击「储存」以便储存设置。	
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考勤表
查看和编辑 

	

考勤表显示所有用户的考勤记录。您看到进出记录、工作时间、不足工时、加班

和请假。您可以选择按以下条件查看：	

	日期范围		 	 	缺勤

	部门		 	 	 	加班

	迟到		 	 	 	请假

	早退		 	 	 	错过刷机	

	延长休息时段	

	 	

Ing ress让管理员能灵活修改考勤记录。以粗体显示的记录表明修改已完成。您

可以键入用户已用的请假（在「请假类型」底下）或在该用户的记录里填入备注

（在「备注」底下）	。	

	

1. 	点击「编辑」。	

2.	键入时间到相关列框。	

3.	工作时间、不足工时和加班将根据工作时间表之设置自动计算。	

4.	点击「储存」以便储存设置。	
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5.	点击「编辑」。	

6.	移到「请假类型」或「备注」列框。	

7.	选择「请假类型」或「备注」。	

8.	点击「储存」以便储存设置。	

从主机下载数据

在您可以查看考勤数据之前，建议您从所有主机下载数据。当有任何新数据下载

到数据库时，考勤表会更新该记录。	

1.	 	点击「考勤表」中的「下载」。	

2.	 	选择下载数据的主机。	

3.	 	建议下载后勾选「 删 除 交 易 记 录 」。Ingress完成下载之后，会删除主机的

所有记录。此操作可避免主机的记录存储发生数据溢出。	

4.	 	点击「确定」以便继续。	

如果TCP / I P或RS485连接不可用，您可以使用USB闪存盘从主机下载交易记

录。将USB闪存盘插入Ingress和执行下列步骤：	
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1.	 	点击「导入交易记录」。

2.	指定USB闪存盘的驱动器位置。	

3.	 	点击「从USB」 	。	

4.	 	定义要导入Ingress的数据的「日期范围」。	

5.	 	选择「用户ID」 	。	

6.	 	点击「下载」以便继续。	

生成考勤数据

运行「 生 成 考 勤 数 据 」以强制In-

g r e s s重新填充和重新计算考勤记

录。变更工作时间表或组别轮值表之

后，您必须生成考勤数据。处理了此

程序后，变更才会生效。	

1.	 	点击「生成考勤表」。	

2.	 	选择「用户ID」 	。	

3.	 	选择「日期范围」。	

4.	 	如果您要Ingress根据新的工作
时间表设置来生成考勤记录，
请只选「工作时间表ID」。	
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5.	 	勾选「从数据审核名单转换」，以便Ingress检查数据库里是否有任何新记
录。	

6.	 	勾选「保留用户更改之数据」，Ingress就不会删除任何在此之前所做的编
辑记录。	

7.	 	点击「确定」以便继续。	

导出考勤记录

您可以导出考勤记录，以便在薪资软体使用。可以导出详细记录（逐日）或汇

总记录。您可以选择将输出文件储存成XLS或TXT格式，以便让薪资软体使用。	

在您可以导出考勤记录之前，必须确定导致的数据字段和它们的长度，以配置

一个导出格式模版。如果您导出的考勤记录要可用于多个软体，可以配置多个

模版。确保您在导出过程中选择了正确的模版。	

1.	点击「模版配置」。	

	

2.	 	选择「模版」细节（导出逐日考勤记录）或「模版摘要」（导出特定时段的
考勤记录摘要）	。	

3.	 	为模版命名，例如：薪资用途－细节。	

4.	 	点击「编辑」。	

	



8�

5.	 	点击「 浏 览 」以确定储存输出文件的路径位置。您可以选择储存成XLS或
TXT格式	。	

6.	以TEXT文件导出时，选用分隔符号。如果您是以XLS格式导出，可不理会这点。	

7.	 	从左侧面板选择的数据字段。双击数据字段以纳入右侧面板。	

8.	 	安排导出右侧面板的数据字段。	

9.	 	通过变更「大小」列框里的数据字段值来调整数据字段的长度。	

10.	点击「储存」以便储存设置。	

在导出过程中： 

1.	点击「导出考勤表」。	

2.	按个人或按部门选择

	 	用户。	

3.	选择模版。	

4.	确定储存输出文件的

	 	路径／位置。	

5.	定义要导出报表的有

	 	效日期范围。	

6.	点击「导出」。	
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数据审核名单
	

数据审核名单是存储从主机下载的所有交易记录的数据库。	 Ingress提供了一个

查看交易记录的简单界面。所有进出记录都在此页面公布。您可以选择按下列条

件查看交易记录：	

	日期范围	

	门禁	

	用户	

	工作代码	

	检查类型	

	验证类型	

这些是能以XLS、XLSX、TXT或CSV格式导出的原始数据。输出文件可以导入

第三方软体进行进一步的处理或评估。	
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要导出原始数据： 

1.	从左侧面板中点击「数据审核名单」。	

2.	点击「导出数据审核」。	

3.	选择要导出的用户原始数据。	

4.	双击选择要导出的数据字段。	

5.	安排要导出的数据字段。	

6.	通过变更「大小」列框里的数据字段值来调整数据字段的长度。	

7.	点击「浏览」以定义储存该文件的路径位置。	

8.	定义要导出原始数据的有效日期范围。	

9.	点击「确定」以便导出。	
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第八章

报表 
本章将指导您认识Ingress提供让您做好内务管理的报表类型，以及如何生
成它们。 

I ng ress为您提供了解所有进出和考勤记录的八种常用报表。您可以使用

这些报表来显示用户、主机和门禁之编目，以便日后执行内务管理时帮上

忙。	

您可以打印报表存档，或将其储存成数字格式（	 PDF、HTML、MHT、

RTF、XLS、XLSX、CSV、TXT、XPS和JPEG）	 。您可以连同这些数字

报表发送电子邮件给他人，以便查看和分析。	

	

报表类型和用途
主机 
主机编目：本报表记录了从每个主机下载的所有交易数据。	

主机活动：本报表明细列出用户以主机ID进行的交易记录	

用户
部门编目：各部门名称之列表和各部门之用户数量。	

用户编目：本报表显示用户的详细信息。	

用户行动分析：本报表列出所有主机的用户行动细节。	

门禁
门 禁 编 目 ：本报表将汇编和显示用已连接的主机所创建的所有门禁／门禁组别之完整编
目。	

区域
区域编目：本报表显示主机编目及其指定区域模式和区域类型。	

访问级别
访问级别编目：本报表显示门禁编目及指定访问级别。	

时间设置编目：本报表显示时间设置配置的每日时段。	

假日编目：假日设置中创建之假日列表，以及其指定假日时区。	

访问控制
事件记录报表：这份报表是适用于多指纹门禁主机连接到门禁感应器。该报表将显示
门禁事件的详细讯息。	

交易编目：本报表记录从每个主机下载之所有交易数据。	

考勤
工作时间表：这是显示工作时间表之详细配置和设置。	
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电 子 考 勤 卡 ：最常见的雇员考勤记录，包含某个雇员的每月详细定时活动，包括已计

算工时、加班时间和不足工时。此报表亦提供考勤摘要、迟到早退和已用请假。	

每 日 考 勤 编 目 ：本报表详细列出列出每个雇员在工作日／休假日及周休的日常工作速

率、迟到早退、总工时、加班和不足工时。	

每周考勤编目：本报表将生成雇员每周考勤页面，而报表底部附有其考勤摘要。	

考 勤 表 ：本报表与考勤摘要几乎一样，但它不含工作速率、迟到早退、工时、加班和

不足工时细节。根据这份报表，雇主可查看雇员有多少次迟到或早退。	

整 改 报 表 ：本报表显示有不规则定时活动的雇员，如：延长休息时间、早退、迟到

等。管理员可以选择依据软体的建议修改这些不规则定时活动，以便必要时和受影响

雇员的活动匹配。	

迟 到 早 退 报 表 ：本报表显示迟到早退的雇员，如：迟到、早退等等。迟到早退的时间

和不足分钟都将以红色显示。	

请假编目：此报表显示已用请假之雇清单，以及他们的请假详情，以供参考。	

加 班 批 准 表 ：这是加班报表，显示加班的雇员名单及他们加班时数。本报表使管理层

能够在批准加班工资申报之前，先检查加班细节。	

考 勤 摘 要 ：本报表详细列出列出每个雇员在工作日／休假日及周休的日常工作速率、

迟到早退、总工时、加班和不足工时。使用此报表可以查看每个雇员的工作表现分

析。	

考 勤 分 析 ：本报表与考勤摘要类似，但它不含工作速率、工时、加班和不足工时细

节。根据这份报表，雇主可查看雇员有多少次迟到或早退。	

逐 日 分 析 ：本报表详细列出列出每个雇员在工作日／休假日及周休的每日工作速率、

迟到早退、总工时、加班和不足工时。	

逐 月 分 析 ：本报表详细列出列出每个雇员在工作日／休假日及周休的每月工作速率、

迟到早退、总工时、加班和不足工时。	

审核追踪
审核追踪：本报表将显示执行编辑的用户在软体中所做的所有配置。	

错误记录：本报表将显示软体中发生的所有错误。	



�4

预览、打印或储存报表 
1.	选择要预览或打印之报表。	

2.	在左侧面板选择筛选条件。	

3.	点击「生成」 	。	

4.	在右侧面板预览报表。	

5.	其他操作	

	 打印报表－点击 	。

	 储存成其他数字格式：

	 	点击	 	。	 		

	 	选择文件格式。	

	 	配置输出文件。	

	 	点击「确定」以便继续。	

	 通过电子邮件发送：

	 	点击	 	。

	 	选择文件格式。	

	 	配置输出文件。	

	 	点击「确定」以便储存成数字文件。	

	 	电邮供应商自动创建新的电子邮件。	

	 	键入收件人的电子邮件地址。	
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第九章

Ingress之设置 
本章将指导您依自己的偏好配置Ingress之设置。 

本章将指导您依自己的偏好配置Ingress的操作方式。	

您可配置以下设置：	

	  数据库配置：您可以初始化、备份或还原Ingress的MySQL数据库。	

	  系统参数设置：此页面让您配置日期／时间和Ingress的其他显示设置。	

	 字段自定义管理：您可以新增在「用户生物数据」里使用的额外数据字段（在

「其他」标记底下）	。	

	  公 司 信 息 ：填写公司信息和当地经销商信息。您也可以将一个特殊水印植入

Ingress创建的每个报表上。	

	  系统用户：您可以使用Ingress拷贝创建／删除拥有不同部门登录的多级别帐

户。	

	  事 件 ：您可以配置触发警报的事件类型。您可以选择代表不同事件的声音，

并和SMTP电子邮件服务器连接起来，以从Ingress发送通知给指定收件人。	

Ingress移动用户也可以发送推送通知。	

	  网络摄像机整合：在您可以连接网络摄像机以传输视频串流之前，必须在In-

gress配置Milestone或Epicamera的登录讯息。	
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数据库配置 
	

1. 	 	数据库中的讯息填写：	

	 	服务器：安装了MySQL数据库的IP地址。在启始设置情况下，	 MySQL是安

装到与Ingress服务器一起的服务器。	

	 	用户名称：MySQL数据库的登录用户名称。	

	 	密码：MySQL数据库的登录密码。	

	  端口：启始设置设定为3306。如果您是使用不同的网络端口与MySQL数据

库通信，请变更此设定。	

2.	 点击「测试连接」，以尝试连接到MySQL数据库。如果连接失败，请变更（

1）所提到之设置。	

3.	 	点击「储存」以便储存设置。	

如果您想初始化MySQL数据库（以清除存储在特定图表中的所有数据），请按

照下面的步骤处理。	

1.	选择从「数据库初始化」列里提交的数据。	

2.	点击「初始化数据库」。	

要为存储在MySQL数据库的数据备份，请遵循以下步骤： 

1.	点击「浏览」以设置储存输出文件之位置路径。	

2.	点击「备份」以便继续。	

将数据还原到MySQL ，请遵循以下步骤： 

1.	点击「浏览」 	，以寻找要还原到MySQL的文件。	

2.	点击「还原」以便继续。	
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系统参数设置
	

1.	 	日期、时间和小时格式：选择在Ingress和报表中显示的日期、时间和小时之格

式。	

2.			迷你视觉地图显示号码：选择要在监控时在屏幕上显示6、9或12视觉地图。	

3.			自动注销：设置在系统自动注销前的最长闲置时间。	

4.	 	服务器下载交易记录间隔：设置自动从主机下载交易记录之时间间隔。如无必

要，可设置00:00禁用此选项。	

5.	 	下载后，删除交易记录：如果您要在完成下载后清除主机的所有交易记录，请

勾选此格子。	

6.			指定系统每日下载定时器，以便启动每日自动下载程序：设置最多两个每日

定时器，以自动从主机下载交易记录。	

7.			电脑开机时执行每日下载任务：勾选格子以便Ingress在电脑开机时便启动每

日下载定时器。	

8.			服务器生成审核数据间隔：设置Ingress生成原始数据以更新到相应考勤表的

时间间隔。如果您正在使用Ingress的考勤功能，可不理会这点。	

9.			主 机 连 接 超 时 ：如果网络不稳定，主机会频繁断开连接，并重新连接到In-

gress。设置让Ingress在脱机模式确认主机的最长等待时间。	

10.	勾选同步处理主机用户：启用此选项之后，Ingress会在上传新用户之前，总

是先清除主机或Ingressus的所有雇员数据。这是确保您经常更新雇员数据副本

到主机或Ingressus。	

	 	禁用此选项之后，Ingress在上传过程中只会更新主机或Ingressus里的特定雇

员数据。	
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字段自定义管理

1.	点击「编辑」。	

2.	点击「新增」以便新增一个新字段。	

3.	键入信息名称，例如：有效的驾驶执照	

4.	选择数据类型	

	 	文本框－自由填入文本的列框。	
	 	组合框－下拉以选择说明（需要取自「项目数据」之数据）	。	
	 	复选框－用来勾选和取消勾选的列框。	
	  数据组合框－显示选定日期的日历列框。	

5.	键入「组合框」之「项目数据」说明，以便选择。	

6.	点击「新增」以储存到列表。	

7.	点击「储存」以便储存设置。	

重复上面的步骤以创建新的数据字段。所有新创建的数据字段都显示在「 用 户

生物数据」里的「其他」标记中。	

如果您要编辑数据字段，请点击「更新」，或点击「更新」以从列表中删除。	

公司信息
	

1. 	在左侧面板键入您的公司信息。	

2.	在右侧面板填入您的当地经销商的联系讯息。	
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按照下面的步骤将水印插入报表中： 

1.	点击	 	选择图像文件（JPEG格式）	。	

2.		选择「显示模式」：	

	 	中央－水印在页面中央显示	

  拉伸－水印拉伸覆盖全页	

  放大－水印放大在页面中央显示。	

3.	勾选「报表显示水印」以启动报表显示水印

系统用户 
创建用户角色 

您必须创建在Ingress编辑或查看数据的角

色。要这么做，请遵循以下步骤：	

1.		点击「系统用户」底下的「用户角色」。	

2.	点击「新增角色」。	

3.	为角色命名，例如：系统操作员。	

4.	选择「查看」列底下的模块，以便查看。	

5.	选择「编辑」列底下的模块，以便编辑。	

6.	点击「确定」以便储存设置。	

重复上述步骤，以创建新的「用户角色」。	

您可以从列表中选择既有角色，然后执行「编辑角色」，以便更新角色。	

如果既有角色不再使用，可选出既有角色，再点击「删除角色」，即可删除它们。

创建登录帐户，并分配角色 

现在，您可以为新用户创建新的登录用户名称和密

码，以便处理Ingress。步骤如下：	

1.	 	点击「系统用户」底下的「用户帐户」。	

2.	 	点击「新增帐户」 	。	

3.	 	键入用户名称和登录密码。	

4.	 	分配角色（根据「用户角色」底下所预设）到
	 	此帐户，例如：系统操作员。	

5.			勾选「启动」以便让此帐户之用户拥有访问权限。	

6.	 	可选择采集登记此用户之指纹。他可以验证指纹以便使用Ingress，而不是
使用密码。您必须在电脑插上OFIS-Y扫描器，然后点击「注册」按钮。按
照屏幕上的指示，以采集此用户之指纹加以登记。	
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7.	点击「确定」以便储存设置。	

重复以上步骤以创建新的用户登录帐户。	

选择用户帐户，然后按「编辑帐户」以开始编辑，或按「删除帐户」以删除帐户。	

事件
配置警报和电子邮件通知	

1. 	 	选择「事件」底下的「警报」。	

2.	 	从「事件优先级别」里选择优先级别1。	

	 	您可以根据不同的优先级定义事件。共有5个优先级别备用。您可以将第1级

列为最高、第5级为最低，或反之亦然。	

	 	 	点击「新增」 	。	

	 	 	选择Ingressus公司或单机主机。	

	 	 	选择要列为「优先级别」之事件。	

	 	 	点击「确定」以便储存。	

3.	勾选「程式声音」以启用电脑的声音警报。	 	

	 	 	选择要用作警报的声音

	 	 	定义警报声持续时间

4.	 	勾选「发送电邮」以启用电子邮件通知功能。创建发送通知的电邮模版	。	

5.	 	勾选「发送推送通知」，以便使用Ingress移动应用程序（ iOS或Android ）向
指定用户推送通知。从列表中选择推送通知收件人	。	

6.	 	在监控过程底下选择凸显事件的颜色。	

7.	 	点击「储存」以便储存设置。	

如果您想创建优先级2至5的警报，请重复上述步骤。	 	
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配置警报声音和颜色

	

1. 	点击「事件」底下的「声音」。	

2.	点击「编辑」。	

3.	点击「新增」。	

4.	选择要新增到Ingress，以便用来提醒用户的声音文件。	

5.	点击「确定」以便储存设置。	

配置电子邮件提示

	

1. 	点击「电子邮件配置」底下的「编辑」。	

2.	键入连接您的SMTP邮件服务器之信息。	

3.	点击「储存」以便储存设置。	

4.	点击「收件人讯息」底下的「编辑」。	

5.	点击「新增」。	

6.	键入用户的电邮地址和姓名。	

7.	点击「确定」以便储存设置。	
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网络摄像机整合
Milestone服务器 

1.		选择「网络摄像机整合」底下的Milestone。	

2.	点击「编辑」。	

3.	键入Milestone服务器的IP地址和端口。	

4.	键入用户名称和密码，以登录Milestone服务器。	

5.		点击「测试连接」，以确保连接已建立。如果连接失败，请检查第3步骤和			

	第4步骤各项目。	

6.	点击「确定」以便储存设置。	

EpiCamera

	

1. 	 	选择「网络摄像机整合」底下的EpiCamera。	

2.	 	点击「编辑」。	

3.	 	键入您的EpiCamera帐户登录用户名称和密码。	

4.	 点击「测试连接」，以确保连接已建立。如果连接失败，请检查第3步骤各

项目。	

5.	 	定义从EpiCamera采集图像的时间间隔。	

6.	 	点击「确定」以便储存设置。	
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