                 萍乡学院教职工考勤月报表
教学学院或部门：         （公章）       考勤月份     月
填报时间   年 月 日  填报人：       部门负责人：      
	未按指纹考勤规定进行指纹考勤情况
	姓名
	缺考勤次数
	备注

	
	 
	 
	教职工按规定的指纹考勤办法进行指纹考勤；非因公（如旷工、病假、事假、产假、婚假、丧假等）等未进行考勤的，计入未考勤次数。
 

	
	 
	 
	

	
	 
	 
	

	
	
	
	

	
	
	 
	

	
	
	
	

	迟到或早退人员情况
	姓名
	迟到次数
	早退次数
	备注

	
	 
	 
	 
	迟到或早退累计4次按旷工半天处理。
 
 
 

	
	 
	 
	 
	

	
	 
	 
	 
	

	
	
	
	
	

	
	
	 
	 
	

	
	
	
	
	

	缺 勤
人 员
情 况
	姓名
	缺勤天数
	缺勤原因
	起止日期
	备注

	
	 
	 
	 
	 
	教师无故不到校上课视为旷工，每空堂二节按旷工半天处理

	
	 
	 
	 
	 
	

	
	 
	 
	 
	 
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	 
	 
	 
	

	
	
	
	
	
	

	纪委（监察审计处）审核意见
	签名（盖章）：
年  月  日


说明：1、缺勤原因请填写旷工、病假、事假、公假、产假、婚假、丧假等；
   2、栏目不够填写时，可自行加行；
   3、本表为计算考勤就餐补贴和因请假、旷工而扣发工资的依据，请认真填写，填报信息不得涂改。
