
黄冈师范学院中层单位教职工考勤统计表

部门：（盖章）                                          考勤月份：    年    月       

	实有人数
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	项目
	详 细 情 况
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	请假

人员

名单
	姓 名
	请假天数
	请假事由（写明事由，并附上证明材料）
	起止时间
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	迟到     早退    人员    名单
	姓名
	次数
	迟到/早退
	具体时间
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	旷工     人员     名单
	姓名
	天数
	
	具体时间
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


备注：每月5日前交人事处

部门负责人（签字）：             填报人：              填报时间：      年   月   日

