考  勤  表

（  年 月  日至  年 月 日）
单位：（盖章）                                  

	  出勤情况

姓名
	
	缺勤情况

	
	全勤
	请假类型
	请假时间
	批准人
	迟到早退日期
	迟到早退次数
	旷工情况
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填表人：                科室负责人：              处级单位负责人：

注：单次迟到早退5分钟（含）至30分钟（含）计算为一次迟到早退。单次迟到早退超过30分钟至3小时的按旷工半日处理；超过3小时的按旷工1日处理。教师岗位不做迟到早退记录
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