
考勤员操作流程

1 考勤报送（仅电脑端）

第 1 步：考勤提醒。考勤员企业微信收到考勤填报信息提醒（每月 17 号 9 点自动发送）；

第 2 步：进入智慧校园--点击智慧人事--点击切换角色--选择二级单位考勤员；

第 3 步：考勤流程--流程信息--选择所属月份的考勤记录--点击填报；

第 4 步：报送考勤信息（注：只需填报缺勤教职工情况，未填报的都默认全勤）

方式 1：手动填写（推荐使用）。点击“新增考勤记录”按钮--填写缺勤教职工详细情况

（未填写在内的教职工默认全勤；如果部门内全部全勤，无需增加任何记录，直接提交）

--点击“保存”按钮暂时保存（不会提交审核）；或者点击“保存并提交”按钮最终上

传提交审核；



方式 2：excel 导入（供核对部门人员）。点击“下载 excel 导入模板”（模板会自动包括

该部门所有人员的姓名和职工号）--填写 excel 模板--点击“导入”--点击“保存”按钮

暂时保存（不会提交审核）;或者点击“保存并提交”按钮最终上传提交审核；

第 5 步：二级单位负责人审核（自动流转至党政领导，同时审核）；

第 6 步：审核通过（党政领导均通过）--报送人事处，之后二级单位无法再修改；

如审核不通过--重新提交--点击流程信息--点击“重新提交”按钮--重复第 4 步操作。



2 考勤信息查询使用

查询 1：查询当月完整考勤记录--点击“考勤信息”--“填报月份”--点击“查询”--点击导

出；

查询 2：查询当月缺勤人员记录--点击“考勤信息”--“缺勤月份”--点击“查询”--点击导

出；

查询 3：查询历史月度缺勤记录--点击“部门月度考勤统计”列表--选择“月份”--点击“查

询”--点击导出；

查询 4：查询年度教职工个人请假情况--点击“年度个人假别统计”列表--选择“年度”--点
击“查询”（点击蓝色数字的请假天数，会出现弹框显示每种假别的天数）--点击导出。
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