附件1：飞书打卡签到方法
一、登陆飞书，进入工作台，找到打卡应用（可以在搜索框中搜索打卡）。注：可以将打卡添加到常用（应用），便于下次直接打开。
[image: f61b222c84ba7eedb7fb422d40bd159]
[image: image (4)副本]
进入打卡应用，直接点击中间的打卡按钮，即可完成打卡。
二、打卡状态记录：
1.在规定时间、地点打卡：记录为正常打卡。
2.未在规定时间、地点打卡：根据实际情况记录为迟到、早退、缺卡（即缺勤）等状态。
   [image: 4de6cd01-0e94-42b9-aa31-1526b4ab8295]         [image: fe6652ab-887c-47cc-b6ad-7f23710e5f14]    
三、飞书打卡提醒：在飞书打卡应用中可设置打卡提醒，避免出现忘记打卡，影响考勤的情况。
[bookmark: _GoBack][image: be5a93079140834bc67b6f4935b5ee8]
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