淮阴工学院教职工月度考勤统计表

单位（公章）：                   考勤年月：           

本单位、部门总人数：      人，其中：全勤人员：     人，非全勤人员名单如下：
	序号
	姓名
	迟到（次）
	早退（次）
	旷工（天）
	病假（天）
	事假（天）
	出差（天）
	其它不在岗次数（或天数）
	职工本人
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说明：1. 迟到、早退、旷工、病假、事假、出差均需注明时间(另附说明)；

2. 其它不在岗主要有:婚假、产假、护理假、哺乳假、探亲假、丧假、国内进修、国外进修、访学、挂职等，均须注明xx日至xx日(另附说明)；

3. 请各学院或部门认真填报，确保数据统计准确。请于每月5日前将上个月考勤统计表报人事处人事科。

考勤员（签字）： 
年   月   日
单位领导（签字）:

                                                           年   月   日                                                                      
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