山东第二医科大学考勤表

部门：（盖章）                                 考勤月份：      年      月       

	项目
	详 细 情 况

	全勤

人员

名单
	

	缺勤

人员

名单
	姓 名
	缺勤天数
	缺勤原因
	起止时间
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


部门负责人（签字）：         考勤员（签字）：         填报时间：    年   月   日
注：1 每月1-3日前报送上月考勤表，考勤周期为上一个自然月。上报时需附请假审批表。

2 缺勤原因包括病假、婚假、产假、计划生育假、丧假、探亲假、事假、工伤假以及外出进修、学习等。因在职攻读学位缺勤的职工，在缺勤原因中注明“攻读学位”，在备注中写明承担教学任务情况（不承担的写否，承担的写明课程名称和授课对象）。

                                                                                                                                                                 潍坊医学院人事处制


