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一、打卡时间是如何规定的？
1．坐班制人员：每工作日打卡2次,分别是7：00—8：50(早),17：00—19：00(晚)
2.非坐班人员：在学院（研究机构）政治学习和业务活动安排时间里（建议为周二下午）打卡，每周一次，打卡时间为13：30—14：15。
3.非坐班制人员中的专业技术岗位处级干部除每周二下午打卡一次外，每周还需另有两个半天时间（单位管理员在开学一个星期内可以进行设置）进行坐班，其规定打卡时间为：一整天，打卡两次，同坐班人员。非同一天的两个半天，时间为上午为7：00—8：50和12：00—14：15，下午为12：00—14：15和17：00—19：00。坐班时间不能与上课时间重合。
二、一表通系统中的请假类型包括哪些？
一表通系统中的请假类型只包括考勤文件中规定的请假种类，为事假、病假、生育假、婚假、丧假、工伤假等。
三、已经提交过请假审批手续的还需要重新通过一表通系统请假吗？
已经提交过请假审批手续并通过学校审批的，如果请假时间已过并到岗上班的无需重新通过一表通系统请假；如果现在仍处在请假时间段的，需要重新通过一表通系统履行请假手续，否则，指纹考勤系统无法获取数据，视为旷工。
四、什么情况下可以通过指纹考勤系统进行补签操作？
教职工本人因公外出办事、开会或其他客观原因导致未在规定时间打卡的才能申请补签，补签需说明理由，单位审核通过后才算补签成功，补签只能补签当月的记录。
五、指纹考勤系统中单位管理员账号权限归谁负责？
单位管理员账号采取单位主要负责人（学院、科研机构为院长、机关业务处室为处长、部长等）负责制，单位管理员账号的所有操作视同主要负责人签字认可并负责。
六、什么情况下单位可以申请本单位教职工不参加指纹考勤？
本单位教职工存在攻读学位、访学、进修、挂职、借调外单位等长时间不在学校的情况，提供学校批准的相关证明材料，可以申请此类教职工在批准的时间段不参加指纹考勤。
学校或部门教职工因公外出考察、出差、交流等，也可以申请该时间段不参加指纹考勤。
七、非坐班制人员中的专业技术岗位处级干部如何报备其两个半天的坐班安排？
单位在指定时间内(一般为开学第一个星期之内)为本单位的非坐班制领导在指纹考勤系统中完成报备申请，报备申请只能进行一次，申请之后需要修改请在开学一个月之内联系人事处管理员。

