
考勤填报审批流程 

一、考勤填报审批环节 

 

二、考勤填报审批操作步骤 

1.办公室主任/考勤员填报考勤信息 

（1）由 OA首页进入“最多跑一次”： 

 

 

（2）办理部门选择“人事处、人才工作办公室”： 

 

 

 



（3）进入“教职工考勤填报审批”模块： 

 

（4）点击“事项办理”，进入考勤填报界面： 

 

 

注意：如点击“事项办理”后无法跳转下一界面，建议更换浏览器，可尝试

360 浏览器极速模式、谷歌浏览器等。 

 

 

 

 

 

 

 

 



（5）点击界面左侧的“我的待办”： 

 

（6）点击待办业务： 

 

（7）按实填报考勤数据，点击同意并提交，提交至分管领导审批环节： 

 

（如有缺勤，需填写缺勤日期及事由；如需添加或删除人员可手动添加或删除后

报人事处备案） 



2.分管领导审核 

（1）进入我的待办，点击进入需审批流程： 

 

（2）如考勤信息无需修改，可点击同意，提交至人事处；如需修改，可点击退

回，再点提交，退回至办公室/主任修改考勤数据。 

 


