
 

  

 

 

操作指引 

 
附件 1：教职工“每日健康打卡”操作指引； 

 

附件 2：教职工“离莞报备”操作指引； 

 

附件 3：教职工“入校申请”操作指引。 

 

  



附件 1 

教职工“每日健康打卡”操作指引 

 

 

温馨提示：请使用手机端进行“每日健康打卡”。 

 

 

 

步骤一：打开企业微信 app，点击进入“疫情防控”； 

            



步骤二：点击链接/下方“健康卡”菜单，进入填报界面；

 

步骤三：如实填写健康信息，点击“提交”即可。 

 

 

  

 

 

 



附件 2 

教职工“离莞报备”操作指引 

 

“离莞报备”手机端及电脑端均可操作。 

 

① 手机端操作步骤如下： 

步骤一：打开企业微信 app，点击进入“工作台”； 

 

步骤二：点击 “审批” 进入到审批界面，点击 “教职工离莞

报备”。填写完信息之后，点击“提交”即可。单位领导审批后，

由系统自动报送至人力资源部。 



   

 

 

② 电脑端操作步骤如下： 

步骤一：打开企业微信，点击进入“工作台”； 

 



步骤二：点击 “审批” 进入到审批界面，点击 “教职工离莞

报备”。填写好信息之后，点击“提交”即可。单位领导审批后，

由系统自动报送至人力资源部。 

 

  



附件 3 

教职工“入校申请”操作指引 

 

打开企业微信 app，点击进入“工作台”，点击“入校申请”， 

按照相关要求提交资料，由单位领导审批后，系统将自动报送至

人力资源部进行备案。 

 

① 手机端入口如下： 

  



② 电脑端入口如下： 

 

  


