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https://www.zkteco.com/cn/

	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
	2、模版编辑
	（若部门繁多，新增工作繁琐，可通过模版编辑）

	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
	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



