
滁州职业技术学院教职工  月份考勤情况备案表

组织人事处：

    本月本系部（部门）除下表所列人员外均为全勤。

表一：

	姓名
	请假

类别
	审批人
	起止日期
	本月请假

时间
	本年度累计请假时间
	扣款
数额

	
	
	
	自   年  月  日

至   年  月  日
	     工作日

或       天
	
	

	
	
	
	自   年  月  日

至   年  月  日
	     工作日

或       天
	
	


表二：

	姓名
	迟到次数
	早退次数
	扣款数额

	
	
	
	

	
	
	
	


表三：

	姓名
	审批部门（人）
	脱产学习时间
	备注

	
	
	       至       
	


表四：
	姓名
	旷工时间
	旷工

工作日
	连续旷工

工作日
	本年度累计

旷工工作日
	扣款
数额

	     
	       至      
	
	
	
	


备注：1、事假超过2个工作日的，每超过1个工作日扣100元，病假超过2天的，每超过1天扣50元；2、迟到、早退1次，扣10元，旷工10个工作日以内的，每1个工作日扣200元；3、本表于每月底报送电子版至组织人事处电子政务信箱和纸质版至组织人事处908室。

经办人：         主要负责人：         系部（部门）（盖章）           
年  月  日            年  月  日

