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根据《山东大学教职工劳动纪律与考勤管理办法》（以下简称“考

勤管理办法”）的规定与要求，为切实有效利用学校现有的信息化管

理系统，现实施一套关于考勤管理的业务系统，对考勤管理的业务工

作进行梳理，具体操作说明如下: 

1、业务流程 

（1）考勤员每月录入考勤人员情况信息，并生成汇总表，提交单

位负责人审核。 

（2）单位负责考勤的负责人(以下简称：单位负责人)负责本单位

考勤信息上报的审核工作；审核未通过的，需要输入审核意见，反馈

考勤员处理。 

（3）考勤员根据单位负责人的意见进行考勤情况的维护和修改。 

（4）考勤员在单位负责人审核通过后，对考勤情况进行公示。 

（5）本单位所有的教职工可以在教职工平台上，查看公示情况。

如果有异议，则填写异议表，在异议处理完毕或公示期满后，于每月

5日前，考勤员将出勤汇总信息上报学校人事部审核； 

 

 

 

 

 



2、业务流程图 
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3、具体操作说明 

3.1 登录 

所有教职工可以根据自己的职工编号和密码，登录教职工信息服

务平台，根据各自的权限，操作不同的模块和功能。 

正式登录网址为：http:// staff.sdu.edu.cn 

3.2 主界面 

系统将会根据不同的权限，主界面的显示有所不同。下图为考勤

员登录的显示界面。 



3.3 具体操作说明 

 下面将以系统中所涉及的三种主要角色（单位负责人、考勤员以

及普通教职工）进行分别进行说明，详细讲解系统的操作以及使用。 

3.3.1 考勤员的职责与操作说明 

（1）入口 

考勤员负责本单位考勤情况信息的登记工作。 

考勤员点击菜单“人力资源”---“考勤管理”—“考勤登记”，

如下图所示： 

 

 

 

 

 



 

（2）考勤登记 

点击“考勤登记”页面后，点击“增加”，首先会弹出“选择年月”

窗口，在此进行考勤月份的确定。之后，弹出“是否有缺勤记录？”

窗口 

 

 

 

 

 



 

点击“否”，表示全勤，直接生成汇总表信息。 

 



点击“是，表示有缺勤情况，弹出选择教师窗口，在此窗口进行

“缺勤教师”的选取。 

教职工信息为复选框，可以选取多个缺勤教师，点击“确定”页

面跳转至“缺勤记录表”页面，此页面中，将会列出选择的教师列表，

右面依次列出早退、迟到、事假、病假、旷工、出国、婚假、产假、

护理假、探亲假、丧假以及其他假期等缺勤类别，在下方的输入框中，

点击，可以一次选取多个日期。 

录入完成后，点击保存，信息登记完毕。



（3）汇总 

点击保存，成功后系统自动跳转到汇总页面，如下图： 



考勤情况按如下符号填写：出勤√，迟到△，早退☆，事假﹡，

病假﹟，旷工○，出国出境﹩，婚假☺ , 产假♀,护理假♂,探亲假

♡,丧假■,其它假※。 

（4）提交单位审核 

考勤员登记、汇总完成后，点击“提交单位审核”。 

 

 

 

 

 

（5）查看单位审核 

 

 

 



若负责单位考勤的负责人审核不通过，则审核状态为红色显示，

点击“审核不通过”，弹出“审核意见”的窗口, 考勤员可以对考勤

表再次修改，直至审核通过。 

如果“审核通过”，状态显示为“审核通过”，考勤员可以进行公

示。 

（6）考勤公示 

考勤员在单位负责人审核通过后，进行公示。点击“公示”，如果

单位负责人未审核，将会弹出“单位负责人未审核，不能进行公示”；

只有“单位负责人审核”后，才能进行公示。 

 

 

 

 

 

 

如果单位负责人审核完毕，系统弹出： 

 

 

 

 

 

 



点击确定，弹出“公示截止期”，此窗口表示公示的显示日期，默

认 5个工作日，逾期不再显示。 

 

 

 

 

 

 

成功后，将会在教职工平台主界面的“单位通知”里进行展现。

具体如下图： 

 

点击“公示链接”，打开页面如图： 



 

（7）异议 

①异议登记 

所有教职工均可查阅考勤公示信息，在公示期内，提出自己的意

见和建议，考勤员根据异议的情况，进行核实和修改。



具体操作为，教职工点击“考勤异议登记”，打开异议表界面，如下图： 

 

点击“增加”进行异议的登记。 

 



上图，列出本人的缺勤情况，用户可以填写异议内容，进行填报登记,本单位考勤员查看后进行相应处理。 

②考勤员异议处理 

 考勤员可以查看本单位所有的异议信息，进行异议的回复及处理，并提交单位负责人审核。 

点击“人力资源”-》“考勤异议处理”菜单，进入异议处理的界面,如下图所示： 

 

点击“异议处理”，弹出“选择异议处理的月份”窗口。 



 

点击“确定”，进入处理窗口，如下图： 

 

系统将会列出所有登记的异议信息，由考勤员统一处理，并点击“提交处理”交由单位负责人审核。 

③考勤维护 

 如果单位负责人审核通过，考勤员根据负责人的意见进行考勤信息的修改，其他教职工登录可以查询异议处

理情况，如下图所示： 



 



 

（8）报送 

只有在考勤员处理完成异议情况后，方可进行“报送”，把本单位

的考勤信息上报至人事部，由人事部门的指定的人员进行信息的审

核，审核成功后，将以此为基准，按照《管理办法》的要求，进行工

资的核发。 

（9）考勤的状态提醒 

数据录入后，每月的考勤记录已经比较直观的进行了展现，并且，

系统还提供了教职工全年的考勤情况提醒，如下图所示： 

在“考勤汇总界面”，鼠标放到每个教职工姓名上，将会自动进行

提示，如果想具体查看，可以点击“教职工”链接，将弹出更加明晰

的提醒： 





（10）考勤异常汇总 

 

 本界面会把各单位考勤过程中，超出管理办法规定范围的人员名单进行汇总展现，把教职工考勤中出现的问题

进行整理，汇总在一个页面中，让各单位或人事部门在核算工资或考核时进行参考。 

(1) 异常查询 

考勤员登录后，可以选择年月后点击右上角的 就可以查询本单位出勤异常人员信息。 

注：年月默认为当前年月，单位默认为本部门。 

(2) 异常导出 

考勤人员登录后，可以根据查询获得所需年月的人员缺勤异常信息，然后点击“ ”按钮将所查询的结果

导出为 Excel表格。



3.3.2 负责考勤管理的单位负责人的职责及操作说明 

（1）单位审核 

单位负责人在考勤员点击“提交单位审核”后，登录系统将会看到由考勤员提交的考勤信息，点击右侧的

按钮，可以对汇总表进行查阅，如下图： 



 

如果“审核不通过”，点击后，弹出“输入意见”子窗口，负责人

如果审核未通过，可以输入自己的意见，供考勤员查看。 

 

跳转到列表页，状态显示为“审核不通过”。 

 

若审核不通过，则审核状态为红色显示，点击“审核不通过”，将

点击红色的“审核不通过”链接，会弹出“负责人意见”窗口, 考勤

员可以对考勤表再次修改，直至审核通过。 

如果“审核通过”，点击确定后，跳转到列表页，状态显示为“审

核通过”。 

 



（2）查看公示 

考勤员公示成功后，将会在教职工平台主界面的“单位通知”里

进行展现。具体如下图： 

 

点击“公示链接”，打开页面如图： 

 

 

 

（3）异议处理 

①异议登记 

所有教职工均可查阅本单位考勤公示信息，在公示期内，提出自



己的意见和建议，考勤员根据异议的情况，进行核实和修改。



具体操作为，教职工点击“考勤异议登记”，打开异议表界面，如下图： 

 

点击“增加”进行异议的登记。 

 

上图，列出本人的缺勤情况，用户可以填写异议内容，进行填报登记,本单位考勤员查看后进行相应处理。 



②审核异议处理情况 

 单位负责人点击“考勤异议汇总处理”菜单，进入审核界面，如下图 

 

单位负责人可以输入审核意见，并选择“审核通过”或“审核不通过”。 

③异议处理查询 

 教职工登记的异议信息统一由各单位考勤员进行处理，考勤员输入自己的意见和处理结果后，提交给单位负

责人进行审批，如果单位负责人审核通过，则考勤员按照实际情况进行考勤信息的维护。教职工点击异议查询时，

会看到回复信息，如下图所示： 





 

（4）考勤的状态提醒 

数据录入后，每月的考勤记录已经比较直观的进行了展现，并且，系统还提供了教职工全年的考勤情况提醒，

如下图所示： 

 



在“考勤汇总界面”，鼠标放到每个教职工姓名上，将会自动进行提示，如果想具体查看，可以点击“教职工”

链接，将弹出更加明晰的提醒： 

 



（5）考勤异常汇总 



 

 本界面会把各单位考勤过程中，超出管理办法规定范围的人员名

单进行汇总展现，把教职工考勤中出现的问题进行整理，汇总在一个

页面中，让各单位或人事部门在核算工资或考核时进行参考。 

A、 异常查询 

登录后，可以选择年月后点击右上角的 就可以查询本单位

出勤异常人员信息。 

注：年月默认为当前年月，单位默认为本部门。 

B、 异常导出 

登录后，可以根据查询获得所需年月的人员缺勤异常信息，然后

点击“ ”按钮将所查询的结果导出为 Excel表格。 



3.3.3 教职工的操作说明 

普通的教职工有查看考勤公示以及对单位公示结果提出异议等功能，具体操作说明如下： 

（1）查看公示 

考勤员发布公示后，将会在教职工信息服务平台主界面的“单位通知”里进行展现。 

具体如下图所示： 

 



点击“公示链接”，打开页面如图： 

 



（2）异议 

①异议登记 

所有教职工均可查阅本单位考勤公示信息，在公示期内，提出自己的意见和建议，考勤员根据异议的情况，进

行核实和修改。具体操作为，教职工点击“考勤异议登记”，打开异议表界面，如下图： 

 

点击“增加”进行异议的登记。 



 

上图，列出本人的缺勤情况，用户可以填写异议内容，进行填报登记,本单位考勤员查看后进行相应处理。 

②异议回复查询 

 教职工登记的异议信息统一由各单位考勤员进行处理，考勤员输入自己的意见和处理结果后，提交给单位负

责人进行审批，如果单位负责人审核通过，则考勤员按照实际情况进行考勤信息的维护。教职工点击异议查询时，

会看到回复信息，如下图所示： 





 

6、其他说明 

（1）考勤办法与要求 

（一）考勤是实施考核、奖惩、职务任免、岗位聘用、薪酬发放等重

要依据。 

（二）各单位制定专人担任考勤员，负责本单位人员出勤情况的登记、

汇总和报送工作，并于每月五日前将上个月涉及扣发薪酬待遇人员的

情况报送学校人事部审核，学校人事部依据国家和学校规定在次月薪

酬待遇中按原发放渠道执行扣发。 

（三）考勤工作要坚持原则，实事求是。对各种不在岗的情况，在填

写考勤汇总表时，应据实填报。 

（四）学校劳动纪律监督检查工作小组负责监督检查，在上班时间将

不定期检查各单位教职工的出勤情况和劳动纪律执行情况，并向全校

通报。 

（2）违反劳动纪律的处理 

（一）早退、迟到、旷工 

一年内无故迟到或早退累计超过 5次，年度考核不能评为优秀； 

连续旷工 3个工作日或累计旷工 5个工作日，年度考核为不合格； 

当月累计旷工 1 至 3 个工作日，扣发当月岗位绩效工资业绩绩效

部门；旷工 4 至 7 个工作日，扣发当月岗位绩效工资；旷工 8 至 14

个工作日，停发当月工资和全年岗位绩效工资； 

连续旷工超过 15个工作日，或 1年内累计旷工超过 30个工作日，

解除合同； 

（二）病假 

病假在 2个月以内，工资不停发； 



病假超过 2个月不满 6个月，从第三个月起，工作年限不满 10年

的，按 90%计发；满 10年的，不停发； 

病假超过 6个月,从第七月起，不满 10年的，按 70%发，满 10年

的，按 80%发； 

岗位绩效工资：因病离岗 6 月以内，岗位绩效工资基础部分不停

发，业绩绩效部分按实际在岗时间和完成任务核发，因病超过 6个月

的，岗位绩效工资停发； 

病假累计超过 6个月，不参加年度考核； 

（三）事假： 

事假半天以上予以累计； 

当月累计超过 5个工作日，扣发当月的岗位绩效工资基础部分； 

全年累计事假不得超过 20个工作日，超者，扣发岗位绩效工资业

绩绩效部分； 

注：各单位按照本单位提交的考勤情况表，自行进行绩效工资核

算与年度考核备案管理，并按原渠道报送。 

其他，未尽事宜可以参见山大人字（[2014]145号文）。 

 


