杨凌职业技术学院

院（系部）、部门考勤月报表

院（系部）、部门：                               月份：   年  月

	序号
	姓名
	请假（天）
	迟到

（次）
	早退

（次）
	旷工

（天）
	应出勤天 数
	实出勤天 数
	备注

	
	
	事假
	病假
	婚丧假
	产假
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


考勤员：          单位领导：           报送时间：

注：1.每月考勤报表务必于次月3日前报送人事处；

2.请假必须附请假审批单（复印件）；

3.报表须如实填写，由考勤员签名，并经单位领导审核签字（部门由主要负责人签字，院系部由院长或系部主任、总支书记双签）、单位盖章。
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