考勤工作流程

各部门（单位）考勤员在人事处网站“下载专区”下载《考勤统计表》





人事处劳资科将各部门（单位）考勤情况汇总，作为发放工资的依据





次月5日前报人事处劳资科





公示无异议后，考勤员、负责人签字，盖部门（单位）章





考勤员将填好的《考勤统计表》在部门（单位）内进行公示





每月月底考勤员对考勤情况进行汇总，填写《考勤统计表》，收集请假审批表，留档








