
汕头职业技术学院智能考勤打卡登记管理规定（暂行）

为落实巡察整改措施，规范教职工考勤管理，加强学院“职

业教育提升发展三年行动计划”建设时期考勤纪律，结合《汕头

职业技术学院教职工考勤管理暂行办法（修订）》有关规定，特

制订本管理规定（暂行）。

一、作息时间一、作息时间一、作息时间一、作息时间

院本部上午 8:00-12:00（本学期暂时为 8:10-12:00）、下 午

2:30-5:30；

各校区上午 8:00-12:00、下午 2:30-5:30。

二、考勤登记规则二、考勤登记规则二、考勤登记规则二、考勤登记规则

（一）在行政岗位工作的人员、教辅人员、工勤人员、辅导

员等实行坐班制的教职工每个工作日打卡登记 2 次，即上午上班

打卡签到、下午下班打卡签退。

院本部及各校区上午上班打卡签到时间为 7:00 至 8:10 前 、

下午下班打卡签退时间为 17:20 至 17:40。

（二）实行轮班制的教职工按照排班计划，于当班时段的起

始时间、结束时间各打卡登记 1 次。上班签到时间为起始时间的

前 30 分钟至后 10 分钟内，下班签退时间为结束时间后的 30 分

钟内。

（三）考勤登记须由本人亲自操作，严禁托他人打卡登记等

虚假登记行为，如有违者，一经查实，则按旷工处理，并将追究



当事双方的责任。

三、异常考勤处理办法三、异常考勤处理办法三、异常考勤处理办法三、异常考勤处理办法

（一）在规定登记时段内出现多次打卡登记的，上班登记以

最早打卡签到记录为准，下班登记以最晚打卡签退记录为准。

（二）因市内公务外出、临时业务等原因无法按时进行打卡

签到、签退的，或因工作需要到别的校区办理业务的，须提前（或

于当天）登录企业微信客户端，在“组织人事”企业号“审批”

功能中填写《异常考勤登记单》办理审批手续，经部门主要负责

人审批确认（部门主要负责人由分管院领导审批）。

1 个工作日内在多个校区有工作任务的，可按实际情况在多

个校区打卡登记上下班。

（三）因停电或机器故障等特殊情况未能正常登记时，应主

动、及时向部门考勤管理员反映情况，并由部门考勤管理员采取

纸质签名的形式进行考勤登记，经部门主要负责人签名确认。

（四）因公差、事假、婚假、生育假、病假、丧假，而未考

勤登记的，须按《汕头职业技术学院教职工考勤管理暂行办法（修

订）》规定办理请假手续，并提供相应表单以备查。

四、其他四、其他四、其他四、其他

（一）考勤机已设定管理员，其他人员不应随意操作，不应

擅自摆弄机器，不得破坏机器的各个部件。

（二）本规定自 2019 年 6 月 24 日起执行，原《汕头职业技

术学院教职工考勤管理暂行办法（修订）》中如有与本规定不一



致的以本规定为准。未尽事宜由人事处负责解释。

附件：1.《异常考勤登记单》

2. 考勤机使用注意事项

3. 企业微信客户端处理异常考勤登记操作说明



附件 1

异常考勤登记单

部门 姓名

日期 时段 签到 或 签退

具体事由

本人签名： 填报日期： 年 月 日

领导确认

签名：



附件 2

考勤机使用注意事项

一、签到及签退时，手指平压于指纹考勤机的指纹采集窗口

上，指纹的纹心尽量对正窗口中心，手指不要倾斜或放在指纹采

集窗口太偏的位置。保持手指水平放在指纹采集头上，并且覆盖

尽可能大的面积。不要垂直点击指纹在指纹采集头上；不要快速

地敲击手指；也不要滑动手指。

当出现语音提示“谢谢”或屏幕显示“验证成功”字 样 时 ，

即考勤登记成功。

二、若手指皮肤干燥无法有效打卡时，可用力摩擦手指与手

掌，或可采用哈气等办法，适当湿润手指。



附件 3：

企业微信客户端处理 异常考勤登记 操作说明

步骤一：申请加入步骤一：申请加入步骤一：申请加入步骤一：申请加入““““汕职院组织人事汕职院组织人事汕职院组织人事汕职院组织人事””””企业号企业号企业号企业号（如果您已（如果您已（如果您已（如果您已加加加加

入学院组织人事企业平台，请跳过此步骤）入学院组织人事企业平台，请跳过此步骤）入学院组织人事企业平台，请跳过此步骤）入学院组织人事企业平台，请跳过此步骤）

1.使用手机微信扫描“汕职院组织人事”企业号二维码。

2.按提示填写本人 4 位工号，并点击屏幕下方申请加入（此

步骤建议将微信显示字体大小调整“标准”）。

3.等待管理员审核通过。

步骤二：下载并安装企业微信客户端步骤二：下载并安装企业微信客户端步骤二：下载并安装企业微信客户端步骤二：下载并安装企业微信客户端（如果您已安装该（如果您已安装该（如果您已安装该（如果您已安装该apapapappppp，，，，

请跳过此步骤）请跳过此步骤）请跳过此步骤）请跳过此步骤）

手机版企业微信客户端可在应用商店搜索“企业微信”，下

载并安装，或扫描下列官方二维码下载安卓版、IOS 版。Windows

版本、Mac 版本请自行到企业微信官网下载。

（安卓版） （IOS 版）



步骤三步骤三步骤三步骤三 之之之之 提交提交提交提交““““异常考勤审批单异常考勤审批单异常考勤审批单异常考勤审批单””””

1.打开企业微信客户端，选择“汕职院组织人事”企业号并

登录。

2.点击“工作台”，进入“审批 — 新申请”功能。

3.点击“异常考勤登记”，进入页面后，按表格要求或提示

填写登记单。

4.按规则制度要求选择审批人。系统已预制了部门主要负责

人为审批人。如果需重新选择审批人，请点击审批人头像右上角

的“××××”号，删除该审批人，再点击“++++”、点击“企业通讯录”、

进入通讯录查找并选择审批人。

若需抄送相关人员，可按上述选择审批人的步骤，查找并选

择抄送人。

5.点击“提交”按钮，等待审批人审批。

6.企业微信客户端将以消息的形式将审批结果通知申请人。

步骤三步骤三步骤三步骤三 之之之之 审批审批审批审批““““异常考勤审批单异常考勤审批单异常考勤审批单异常考勤审批单””””

1. 企业微信客户端将以消息的形式通知审批人进行审批，或

审批人打开企业微信客户端，选择“汕职院组织人事”企

业号并登录。

2.点击“工作台”，进入“审批 — 我审批的—待处理”功

能。

3.审批人根据实际情况点击“审批通过”或“审批不通过”

其他：点击“工作台”，进入“审批 — 已提交”功能可查

看自己的提交历史。点击“工作台”，进 入“审批 — 我审批的 —

已处理”功能可查看自己的审批历史。


