湘潭大学教职工月考勤情况汇总表

时 间：      年     月          总人数：
         全勤人数：   

	项目
	人数
	情况说明（含姓名、原因、起止时间等）

	缺  勤  情  况
	病假
	
	

	
	事假
	
	

	
	产假
	
	

	
	旷工
	
	

	
	境  内

读研、进修
	
	

	
	公派出国（境）
	
	

	
	自费出国（境）
	
	

	
	其他
	
	

	本月增减
	增加

人员
	
	

	
	减少

人员
	
	

	备   注
	
	


单位（盖章）：            考勤员签字：


   单位负责人签字：
