
软件学院考勤数据统计工作流程

相关说明相关材料流程

《软件学院专任教师参
加集体活动考勤记录表

（部门用）》
《软件学院专任教师集

体活动考勤月报表》

考勤数据记录

各系、部、中心记录部门

考勤数据

关于印发《东北大学教
职工考勤与请假管理暂
行办法》的通知
（东大人字[2020]5号
）
关于印发《软件学院教
职工考勤与请假管理实
施细则》的通知
（东大软件院字[2020]
11号）院办记录学院层面集体活动

考勤数据及管理人员打卡考

勤数据

每月1号上报院办

院办汇总学院月度考勤数据并

于每月3日前上报人事处
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