关于良乡校区考勤机使用的说明
良乡校区实行刷卡考勤以来，大部分同志能按照考勤机的使用规则正确刷卡考勤，但也有少部分同志未能正确使用考勤机，特再次重申考勤机的正确使用方法：
一、教职工必须持本人校园卡在考勤机上刷卡考勤。校园卡丢失或损坏的，请及时到学校卡务中心（中关村校区图书馆楼、良乡校区学生服务中心）补办（补办后30分钟可使用）。
二、教职工刷卡时应保持合适的距离和姿势（距离50厘米左右，两眼平视摄像头），确信考勤机记录到本人正面、清晰、可辨的头像（可多次刷卡以求最佳效果）。头像不清或与本人不符，系统综合统计时不予认可，由此造成的后果由本人负责。请各单位考勤员随时检查考勤记录，将不正确的刷卡记录及时告本人，以免造成不必要的损失。
[bookmark: _GoBack]三、经过试运行和系统调试，现面向全校教职工开通良乡校区考勤记录查寻，接受教职工监督。凡学校正式注册的教职工，可用本人工号（10位）和密码（身份证后6位）登录lxkq.info.bit.edu.cn或online.bit.edu.cn查询本人和他人在良乡校区的考勤记录，如有疑问和意见，可通过电子邮件（lxgwh@bit.edu.cn）和电话（81382366）反映。
四、考勤机发生断网、断电时，刷卡记录会保存在考勤机存储器上，待网通、电通时会自动将数据上传至服务器，不会影响刷卡人的考勤记录。为不影响考勤机的正常使用，如发生断网、断电、损坏等情况，请刷卡人及时通知网络服务中心（68914833）或良乡校区管理处（81382366）。
