
广东酒店管理职业技术学院 

广酒教〔2018〕15 号 

关于启用学生课堂考勤网上录入功能的通知 

各教学单位： 

为进一步加强学风建设，提高学生出勤率，推进学生学

业预警机制，现启用教务管理系统网上考勤录入功能，并就

有关事项通知如下： 

1.学生课堂考勤严格执行《关于印发<广东酒店管理职

业技术学院学生课堂考勤管理办法>的通知》（广酒教〔2018〕

11 号）。 

2.请任课教师于 4 月 16 日前将本学期开学以来课堂考

勤情况录入系统，并要求后续考勤录入系统时间不得超过课

后 24 小时。 

3.2016 级酒店管理、烹调工艺与营养、西餐工艺等 3 个

专业学生考勤情况暂不录入系统，具体录入时间另行通知，

但任课教师必须要有详实的考勤记载。 

4.各任课教师要认真核对教务管理系统内的学生名单，

发现和自己上课实际名单有出入的，请及时联系学生所在

系，由学生所在系统一反馈到教务处，教务处对名单进行及

时更新,从而保证考勤结果的真实性。 
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5.考勤录入情况纳入教师年度考核，考勤结果作为班级

出勤率统计、学生本人年度综合测评指标和考试资格确认

等。 

6.教务处将定期对课堂教学检查及任课教师考勤录入

情况进行抽查，并在全院通报抽查情况。 

 

附件：学生课堂考勤网上录入操作指南 

 

 

                                教务处 

                           2018 年 3 月 22日 
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附件：学生课堂考勤网上录入操作指南 

第一步：校园网访问 http://192.168.9.12，或通过广东酒店管理职业技术

学院网站（http://www.gdjdxy.com/）进入教务网页： 

第二步：输入教师教务账号/密码登录系统，点击“学生考勤”下拉菜单中

的“考勤录入”选项进入考勤录入操作界面： 

 

第三步：进入考勤录入操作界面后，根据实际情况选择相关内容：教学班级、

上课时间（即上课节次、周次）、点名日期、行政班。 

 

第四步：核对上课班级学生名单，根据实际考勤记录分别选择相应的“点到”

类别。录入完毕后，点击“保存”。考勤录入完毕 

 

注意：班级未在上课期间，不允许提前录入考勤情况。 

http://192.168.9.12/

