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理事会办公室、人事处函件

信航院理〔2020〕11 号

关于全面启用网上信息化办公

工作要求的通知

各部门：

为规范学校管理，提升办公效率，根据校理事会工作安

排，已在全校范围内对钉钉办公系统进行为期两周的试用。

据统计，在试用期间，钉钉系统运转顺利，各项工作流程操

作良好，钉钉考勤打卡及工作周报上报已基本覆盖已返校教

职工，其中以教务处、公共教学部、航空管理学院、人事处

等部门使用人员覆盖最为全面，已返校人员使用率均达 90%

以上。

为进一步推进信息化、无纸化办公，提升学校管理工作

的智能化水平，经理事会研究决定，从 2020 年 6 月 1 日起，

全面启用钉钉办公系统，在上一阶段试用期要求的基础上，

进一步做如下要求：

1.从 2020 年 6 月 1 日起，全面使用钉钉考勤打卡。全

体在校教职工必须使用钉钉考勤打卡，除特殊情况外，不再
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统计考勤机打卡考勤。

后勤处保洁、保卫人员、学生处宿管等因特殊原因无法

使用钉钉的员工须以部门为单位由主管领导统一填写《考勤

机打卡人员统计表》上报分管副校长签字同意并报人事处备

案后，可在规定时间和指定打卡机考勤打卡。

2.进一步规范工作周报的上报，全体在校教职工须在每

周五下午下班前按照工作周报规范格式（信职人函〔2020〕9

号，人事处 5 月 22 日通知）填写工作周报，在钉钉系统上报

部门领导并抄送理事长及理事办尚亮。

3.各部门应加大钉钉系统审批程序使用力度，安排专员

指导本部门教职工认真学习并使用钉钉系统办公，在使用期

间如有疑问由该部门专员与人事处对接。

此通知。

附件 1.打卡机考勤打卡人员统计表

附件 2.钉钉系统外勤打卡及周末打卡程序

人事处

2020 年 5 月 29 日
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附件 1

考勤机打卡人员统计表

序号 姓名 部门 岗位 班次时间 工作区域
无法使用钉钉

原因

部门负责人
审核意见

分管副校长
审批意见

人事处备案



- 4 -

附件 2.

钉钉系统外勤打卡及周末打卡程序

1.外勤打卡程序：
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外勤打卡：（1）按照以上程序进行外出申请，外出申请要包含要求外出的材料，如文件、通知等，

上传达到申请外出地点的本人照片；

（2）在规定打卡时间内，定位到当前位置，打卡，并上传本人在当前位置的照片。

2.周末打卡程序：在非正常上班时间段上班，请参照加班程序在如下界面提交加班申请。


