教职工   年   月份考勤情况报表

学院、部门（盖章）：        填报日期：  月   日      负责人签名：

	序号
	姓名
	全勤
	进修
	病假
	事假
	产假
	旷工
	备注
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	汇  总
	部门/学院总人数：共          人

（不包括提前进岗人员）
	全勤：   人
	进修：       人

	
	产假：      人
	病假：       人
	事假：      人
	旷工：       人


注：1、请各学院、部门指定专人负责考勤工作，每月据实报送考勤情况，不得瞒报、漏报。

2、如有病假、事假和产假请将有关审批手续一并上报。

3、如有教职工辞职、自动离职等特殊情况，应及时上报。

4、请各学院，部门将教职工姓名打印在表格上，以便核对！

5、请将此表在本月28日前交至人事处综合科（B307）！

