
2023年使用钉钉考勤的工作方案(通用5
篇)

为确保事情或工作顺利开展，常常要根据具体情况预先制定
方案，方案是综合考量事情或问题相关的因素后所制定的书
面计划。方案的制定需要考虑各种因素，包括资源的利用、
风险的评估以及市场的需求等，以确保方案的可行性和成功
实施。以下就是小编给大家讲解介绍的相关方案了，希望能
够帮助到大家。

使用钉钉考勤的工作方案篇一

一、社区全体工作人员要按时上下班，坚守岗位，履行职责，
做到不迟到、不早退、不脱岗。

二、考勤由社区副主任负责，每日到岗、退岗需签到签退。

三、考勤负责人要切实负起责任，认真、真实地记录工作人
员的出勤情况，每月底汇总上报街道办事处，与工资挂钩，
考勤过程中不得徇私情，不得弄虚作假，考勤负责人不在位
时，由司法警务室内勤代理考勤，履行责任。

四、年内迟到、早退半小时以内一次者给予批评教育;累计两
次者给予警告;累计三次者在社区居务会议上作检查;累计四
次者按半天矿工记录。迟到、早退半小时以上一小时以内一
次者，给予警告;累计两次者在社区居务会议上作检查;累计
三次者按半天矿工记录。迟到、早退一小时以上者按半天矿
工记录。

五、外出办事需事前向工作队队长、工作站站长、社区副主
任、主任告知去向，凡先斩后奏者一经查实，按旷工处理。

六、凡需请假者，由本人提出书面申请，按照自下而上，逐



级审批的程序进行。半天以内经工作队队长、工作站站长审
批后，报送考勤负责人处备案;半天以上一天以内经工作队队
长、工作站站长、社区副主任审批后备案;一天以上二天以内
经工作队队长、工作站站长、社区副主任、社区主任审批后
备案。

七、工作人员因病必须治疗和休病假的，需出具医院疾病诊
断证明，逐级以书面形式按程序审批后备案。

八、十四周岁以下的独生子女因病需护理的，按区组织人事
劳动局规定的天数，视孩子病情提出书面请假申请并附医院
疾病诊断证明，逐级按程序审批后备案。

九、凡参加学生家长会的人员，需书面履行请假手续，并附
学校家长会通知单，逐级审批后备案，不计入月考勤。

十、凡享受正常休假和探亲假的工作人员，按规定逐级按程
序履行请假手续后备案。

十一、凡外出离开本市(含节假日)的工作人员，要以书面形
式提出申请，经工作队队长、工作站站长、社区副主任、主
任逐级审批后备案，不计入月考勤记录。

十二、紧急情况下不能及时履行请假手续的，事前需按请假
时限逐级按程序向工作队队长、工作站站长、社区副主任、
主任电话告知，事后返回工作岗位需及时补办手续，一律不
得先斩后奏，否则以旷工处理。

十三、假期结束后要按时回归工作岗位，并在考勤负责人处
进行销假，凡到假不按时销假的天数按旷工对待。

十四、凡参加管委会、街道办事处组织的各类学习和活动，
无论是正常工作时间，还是节假日及八小时工作日以外，全
体工作人员都必须按时按要求积极参加，由考勤负责人按出



勤、迟到、早退、病事假、旷工等情况认真登记，进行考勤
管理。

十五、凡旷工半天或有一次旷工记录者给予警告并上报街道;
旷工半天以上一天以内或有两次矿工记录者，由本人在居务
会议上作检查并上报街道;旷工一天以上或有三次矿工记录者，
社区将退回街道办事处，由街道办事处另作处理。

十六、凡按规定履行请假手续的工作人员，在休假期间要确
保通讯工具的畅通。

十七、《铁路花园社区工作人员考勤制度》适用于本社区全
体工作人员。

使用钉钉考勤的工作方案篇二

下午（夏令）2：30~6：30

（冬令）2：00~6：00

晚上加班：夏令6：00开始当班，冬令5：30开始当班

三、晚上加班超过0：00，次日上午休息；超过4：00，次日
全天休息。

四、每月1日至7日为第一周，8日至15日为第二周，16日至23
日为第三周，24日至当月最后一日为第四周，以下所提到的
一周均按此计。

旷工按每30分钟（余数超过10分钟按30分钟计）计两次考勤
四级违纪。

五、每月每两次考勤轻度缺勤为一次考勤一级违纪，每两次
考勤一级违纪转计为一次考勤二级违纪，每两次考勤二级违纪



（含由考勤一级违纪转计的考勤二级违纪）转计为一次考勤
三级违纪，每两次考勤三级违纪（含由考勤二级违纪转计的
考勤三级违纪）转计为一次四级违纪。

六、监理人员每月有权提出休假四天，具体休假日期一般由
监理人员自己事先书面向____同志申请，经____同志书面批
准同意后根据批准的日期进行休假。监理人员当月若实际休
假天数不足四天，可将节省下来的天数保留至本季度内补休，
补休不得跨季度。其中，每年一、二、三月为第一季度，四、
五、六月为第二季度，七、八、九月为第三季度，十、十一、
十二月为第四季度。每次休假的第一天距上一次休假的最后
一天必须在六天以上（含六天），每次休假的总天数最多为
六天。

七、除经过批准的休假外，其他需请假时，同样必须由监理
人员自己事先书面向____同志申请，经____同志书面批准同
意后根据批准的时间进行请假。每次请假（不包括经过批准
同意的休假）均计一次考勤轻度缺勤。

未经书面批准擅自离岗（根据安排或按理应该在岗而未在岗
称为擅自离岗）超过一小时者或一次性迟到超过120分钟者按
旷工论。

罚金=当月扣除罚金前的税前工资×[1－（）n]

式中：n为当月考勤四级违纪的次数。

以上季度奖金和年终奖金扣除的比率，将在当季度和当年度
中予以累加计算，直至累计扣除比率等于或大于100。

九、在本监理部工作时间满一个季度者季度奖计划金额为300
元，在本办事处工作满一年者年终奖计划金额为1200元。

工作时间未满一个月者，无月度奖金；该季度工作时间未满



三个月但超过一个月者，季度奖计划金额为100元；该年度工
作时间未满一年但超过六个月者，年终奖计划金额为600元。

使用钉钉考勤的工作方案篇三

我是一名xx街道xx社区办事的工作人员，加入**是我毕生的
追求，我加入党组织，不为别的，只为能更好的为社区人民
服务。经过学习，我对党的认识逐渐清晰了起来。

**是工人阶级的先锋队，是*各族人民利益的忠实代表。党除
了工人阶级和各族人民的利益之外，没有自我特殊的利益，
所以党把为人民服务作为自我的根本宗旨，一切从人民的利
益出发，全心全意为人民服务，愿意为工人阶级和各族人民
的根本利益牺牲个人的一切乃至生命。愿意为*奋斗终身。一
向以来，一批又一批的党员为人民鞠躬尽瘁，以自身行为向
人民展示*员的风采，焦裕禄等便是其中的典范，是全体党员
与先进分子学习的楷模。

我出生在革命军人的家庭。从小父母就向我灌输要热爱祖国，
热爱党，热爱人民，好好学习，长大为人民服务的思想。他
们言传身教，使我从小就对党的性质，职责有所了解，我成
长的过程同时也是我国改革开放逐步取得成就，综合国力不
断增强，人民生活水*日益提高的过程。

我切身体会了到党给我们的完美生活，使我更热爱这个先进
的组织，向往成为其中的一员。中学时期，经过对团章的学
习，了解到共青团是党的助手和后备军，于是义无反顾地加
入共青团，理解团的教育。在我光荣地成为共青团的一员时，
我就下定决心，在不久的将来我要成为一名光荣的*员，为人
民服务，为祖国服务。

我期望成为*中的一员，因为这样一来，我就能够在党组织和
党员干部的教育帮忙下，确立起*信念，准备为*事业而奋斗
终生。同时，能更好地理解党的领导，更直接地得到党组织



的帮忙，以便将来能更有效地为四化建设服务。

我虽然向党组织提出了申请，但我明白，我在政治，思想改
造方面还远远不足。所以期望党组织从严要求我，以使我更
快提高，我要在思想上，行动上全面提高自我，仔细钻研*报
告和*，认真学习党在新时期的理论，努力学习科学文化知识，
用党员标准要求自我，自觉地理解党员与群众的帮忙与监督，
努力克服自我的缺点和不足，逐步到达一名真正的**党员标
准，做到拥护党的纲领，遵守党的章程，执行党的决定，严
守党的纪律，为建设*事业的宏伟大厦添砖加瓦。

敬礼！

汇报人：

汇报时间

使用钉钉考勤的工作方案篇四

职务：班级考勤员

考勤对象：班级全体同学

考勤范围：上课出勤，校、院、班级集体活动

工作职责：

1、认真学习《学生管理手册》考勤制度。

2、认真执行考勤管理制度，做好学生的考勤记录工作，做到
不漏一日、不遗漏一人。

3、每周对班级考勤情况进行统计，用标准符号记录学生考勤，
并对缺勤等情况进行标注。



4、每周在班会上公布一周的考勤情况。

5、每周周五下午把本周考勤表上报班主任，并对特殊考勤情
况做出说明和汇报。

6、对学生考勤真实性负责，不徇私。

7、将考勤及时上报学生管理室。

8、积极配合学生管理室对考勤情况的检查。

目的：为确保班级进行有秩序的学习管理而制定

适用范围：适用于潍柴职业学院各级各班学生的考勤。

责任：各班班主任、考勤员

日常工作：

1、每周到学生管理室领考勤表

2、在下一周的周二下午3:40前把考勤表交于学生管理室，以
方便下一步考勤的统计。（交表超期者，每人次每次扣2分）

4、对于请假同学要按规定做好记录，交表时要附带假条、病
假要有正规医疗机构出示的病例；事假写明原因，根据考勤
制度由班主任、学生管理室主任、校长签名。

5、凡教学计划所开课程都要实行考勤，学生要根据学校规章
制度要求按时上课和参加教学活动，不得迟到、早退、旷课，
因故不能出勤的学生必须履行相关请假手续，凡未请假、请
假未准、超过假期者，均以旷课论处（具体扣分事项详见
《学生管理手册》）（注意:所报情况必须属实，如有不实，
视为考勤员失职，每人每次扣5分，并全校进行公示）。



6、每月做好本班考勤情况的总结分析工作。根据各自班级工
作实际，细化工作方法，切实把考勤的各项工作落到实处，
力求考勤制度的实效。

使用钉钉考勤的工作方案篇五

(一)请(销)假审批制度

1、支居工作人员凡需请假者，须提前由本人提出申请，自下
而上，逐级审批的程序进行。

(1)1天以内(含1天)经支部书记或居委主任同意，方可请假;

(4)社区组织的政治学习及各项活动要求参加的一律不准请假，
如因特殊原因不能参加需请假的，须经联系居委领导、社区
服务中心主任批准，方可不参加。

2、凡外出离开本市(含节假日)的人员，要以书面形式提出申
请，经支部书记或居委主任同意，由联系居委领导签批，报
社区党委书记或服务中心主任审批，并报社区综合办公室备
案，经同意后方可外出。

3、紧急情况下未能及时履行请假手续的，事前须向支部书记、
联系居委领导分别进行电话告知，事后补办请假手续。

4、假期结束后要及时到社区综合办销假，如需续假的，须提
前告知支部书记或居委主任、联系居委领导，经同意后方可
续假，续假的天数按事假规定执行。

5、社区综合办负责印发《考勤表》，并建立请(销)假登记台
账和考勤督查登记本，凡3天以上(含3天)的病事假必须进行
登记。

(二)病假制度



支居工作人员因病必须治疗和休病假5天以上(含5天)，需到
县级医院由医师出示证明，经审批后，方能休病假;病假连续
超过10天(含10天)，需报社区按标准审批备案。

(三)事假制度

支居工作人员处理私事利用节假日和公休日，如占用工作时
间办理私事，应由本人事先提出书面申请，经居委支部书记
或居委主任、联系居委领导批准后按事假处理。

事假3天以内不扣发生活补助或工资，事假超过10天，按在岗
时间计发(法律规定的节假日除外);旷工扣发标准为一天200
元，当月累计旷工3天扣发全月生活补助或工资;每次迟到超
过半个小时，每次扣发生活补助或工资20元;早退按按旷工半
天处理，扣发生活补助或工资100元。

1、各支居工作人员要按时上下班，坚守岗位，履行职责，做
到不脱岗串岗，不迟到早退，外出办事提前打招呼，并告知
去向。

2、考勤由各居委自行负责，每天至少考勤两次，明确专人负
责考勤，次月2日前(节假日顺延)将考勤表交综合办公室。

3、凡参加市、区、社区组织的各类学习和活动，无论是正常
工作时间，还是节假日及八小时工作日以外，要求全体人员
参加的都必须按时参加，由综合办按出勤、迟到、早退、病
事假等情况认真登记，严格考勤管理。


