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前言：门禁软件，可直接通过模版建立公司(组织)部门架构，导入人员信息，批

量发卡，提高工作效率。操作方法及注意事项详见本文档。



一、部门设置

（对部门没有要求，可不进行此操作，默认部门为“公司名称”）

1、软件添加

选择人事，部门，点击“新增”，填写部门名称，部门编号，选择上级部门

部门名称:自定义，可为文字，数字，字母。

部门编号：自定义，必须为数字，不于已有部门编号重合可。

上级部门：必选，按照实际选择即可。

注：已有的编号为 1 的根部门无法删除，可以勾选部门，点编辑修改部门名称。

2、模版编辑

（若部门繁多，新增工作繁琐，可通过模版编辑）

人事--部门里面可以点击“导出”直接导出模版可选择文件导出位置，保存类

型有 Excel 表格格式和 txt 文本格式，选择默认的文本格式即可。



选择文件所在的文件夹，打开导出的表格，填写部门编号，部门名称，上级部

门即可。

上级部门可填写上级部门的部门编号或部门名称，导入，人事--部门，选择导

入，文件格式默认选择 Excel 格式，选择目标文件，点击下一步。



点击向右的箭头，将备选数据列导入已选数据列，点击下一步，即可导入成功。



二、人员新增

1、批量添加人员

（需要选择一个人做为复制模版）

如需要在人事部新增一批工号为 3-20 的人，勾选在人事部的 2 号员工，点击

批量添加人员，在批量添加人员页面：

选择需要复制的字段部门新增人员编号最大为两位数， 通配符宽度可以设置成2

通配符宽度“2”表示2位数，设置新增人员编号从 3 到 10设置成功，点击页面右下

角的确定键。



2、模版编辑与导入

1 在人事--人员里面选择导出，设置文件保存路径注意保存类型为 Excel 表

格模式，点击保存即可。

2 打开人员模版，编辑人员的姓名，部门等信息

注：1.软件人员里已有该编号的人员信息，会导致导入不成功

2.新增人员的部门，若软件里面没有该部门，请先新增部门。若填写软件不

存在的部门，会导致数据混乱。

3.人员部门和编号信息都应对应填写正确，否者会出现数据混乱。

4.以上信息除人员编号外，其他信息均可在导入后，在人员里面点击编辑进

行修改。

3 在人事--人员里面选择导入，在出现的导入框点击浏览，选择需要导入的文

件路径。



在打开窗口，选择需要导入的文件，点击“打开” 选择好要导入的目标文

件 ，点击下一步即可。

在导入窗口，点击向右的箭头，将在“备选数据列”的选项移至“已选数

据列”点击下一步。



页面出现需要导入的人员编号，姓名等信息，确认无误，点击下一步

如下页面，点击下一步



导入成功，显示如图

人事人员里面出现导入的人员信息，如下图
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