
教职工考勤补卡操作指南

1. 查询考勤记录补卡

第一步

第二步

第三步

第五步

第四步

时间系统自动填写

根据实际情况如实填写，忘记打

卡不作为补卡理由，按缺签处理

现场拍照可作为佐证材料

（选填）

领导干部选择科级人员

普通教职工选择科级以下

人员



2. 直接补卡

备注：教职工补卡只适用于因公外出不能正常考勤或因公耽误正常考

勤等情况，如因个人事务不能考勤请使用教职工请假审批功能履行正

常请假手续！

第一步

第二步

需自行填写

现场拍照可作为佐证材料

（选填）

领导干部选择科级人员

普通教职工选择科级以下

人员

根据实际情况如实填写，忘记打

卡不作为补卡理由，按缺签处理



教职工公差审批操作指南

第一步

第二步

说明具体出差事由，方便领

导快速审批通过

报账人要填写所有同行人

员姓名，其他出差人员可不

填

将出差文件拍照上传，如招

生等常规性公差可不必上

传出差文件

双肩挑人员要确认公差归

口部门

自选部门负责人（招生统

一选择田志雄主任）

）

自选分管校领导（招生统

一选择李广智主任）

每位出差人员必须填写出

差审批



备注：教职工公差审批通过后将审批流程打印粘贴到差旅报销手续的

第一页作为出差审批凭证，不需要领导再签字审批。

打印审批流程操作：

登录钉钉电脑端，直接将 PDF 文件打印即可！

第二步
第一步

第三步

第四步

第五步



教职工培训进修审批操作指南

备注：培训部门选择正确后审批流程自动生成，最后将审批流程抄送

给系部办公室和教研室主任。审批流程直接打印粘贴到差旅报销手续

的第一页作为出差审批凭证，具体操作如上。培训结束后按照培训要

求及时将相关培训资料交到人事处，否则人事处将拒绝该人日后的培

训审批！

第二步

双肩挑人员确认培训业务

归口部门

每位教职工外出培训事前

都必须填写此审批单

第一步



教职工培训请假审批操作指南

双肩挑人员选择所在行

政部门分管校领导和所

在系部系部分管校领导

双肩挑人员选择所在行

政部门负责人和所在系

部系部负责人

1-3 天

双肩挑人员选择所在

行政部门

5天

第三步

请病假需要提交相关

病例证明或诊断证

明，否则按事假处理

第二步

158 天第一步



备注：教职工请假流程最后应自行添加系部办公室及教研室主任为抄

送人，将请假记录告知相关人员，以便做好工作安排！


