	阜阳师范大学考勤月报表

	填报单位（盖章）:                              考勤时间：   年   月

	单位现有人数（含人事代理）
	　
	满勤人数
	　
	缺勤人数
	　

	满勤人员名单
	在编在岗
	　

	
	人事代理
	　

	缺  勤  情  况

	序号
	工号
	姓 名
	职称/职务
	缺勤缘由
	缺勤天数
	请假起止时间
	备 注

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	填表人：
	联系电话：

	单位行政负责人签字：     

	说明:1.报送时间：每月最后一个工作日。

	     2.“缺勤缘由”：事假、病假、产假、婚丧假、进修、保岗进修、旷工（含迟到、早退）等。请假者须按规定及时办理请销假手续，否则视为旷工。“旷工”情况需附书面说明。

	     3.请如实填写本单位缺勤人员情况，此表报送至人事处人事科，电话：2596573。


