中南林业科技大学月考勤统计表

部门（单位）：                   统计时间：      年     月

部门（单位）考勤员：            部门（单位）负责人：        
	总体情况
	请假人数：      迟到人（次）：      旷工人（次）：

	请假情况
	姓名
	岗位
	请假事由
	请假起止时间
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	迟到情况
	姓名
	岗位
	迟到时间
	情况说明及部门处理意见

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	旷工情况
	姓名
	岗位
	迟到时间
	情况说明及部门处理意见

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	其他情况
	姓名
	岗位
	情况说明及部门处理意见

	
	
	
	

	
	
	
	


注：1、各部门（单位）应指定专人担任考勤员负责考勤登记和统计工作。考勤记录须细致准确，建档备查。请假、旷工、迟到、早退、出差、脱产（或占用工作时间）学习和出国（境）等情况均应包含在记录之内。表格可增加栏数。如果没有请假、迟到、旷工等情形，请在表中姓名栏上填上“无”。各部门（单位）应在每个月初的第3个工作日下班之前将本部门（单位）上个月的考勤记录报送人事处。2、详细情况可附另页。
