
南航金城学院教职工考勤表

部 门：                                                                                                                   年     月
	序号
	
	1日
	2日
	3日
	4日
	5日
	6日
	7日
	8日
	9日
	10日
	11日
	12日
	13日
	14日
	15日
	16日
	17日
	18日
	19日
	20日
	21日
	22日
	23日
	24日
	25日
	26日
	27日
	28日
	29日
	30日
	31日
	本人  签名

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：本表一式两份，一份交人力资源处，一份本部门留存。
考勤员：                                             负责人：                                                       上报日期：
考勤常用记录符号：
	出勤
	√
	病假
	△
	事假
	▲
	法定节假
	○
	工伤假
	︱←工伤假→︱
	探亲假
	︱←探亲假→︱
	迟到/早退
	迟/早

	旷工
	×
	丧假
	丧
	婚假
	婚
	加班
	☆
	夜班
	夜
	产假
	︱←产假→︱
	加时
	☆/小时


南航金城学院教职工___月度考勤结果汇总表

部门：_____________                                     年   月
	序号
	姓  名
	缺勤起止日期
	缺勤天数
	假  别

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	

	14
	
	
	
	

	15
	
	
	
	

	备注说明
	


注：本表须于当月28日前书面报人力资源处。

考勤员：               部门负责人：                 上报日期：

	请  假  单
	
	
	请  假  单

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 部  门：                              年    月   日
	
	
	 部  门：                              年    月   日

	姓  名
	　
	假  别
	　
	天 数
	　
	
	
	姓  名
	　
	假  别
	　
	天 数
	　

	起止时间
	　
	
	
	起止时间
	　

	事  由
	　
	
	
	事  由
	　

	部门意见
	　
	
	
	部门意见
	　

	分管院长意见
	
	
	
	分管院长意见
	

	
	
	
	
	
	

	备  注
	　
	
	
	备  注
	　

	
	存  根
	
	
	
	
	
	
	
	考  勤
	
	
	
	


日期





姓名









