湖北生态工程职业技术学院考勤表（正面）

	时间：        年        月        日 －        年        月        日

	序号
	姓名
	星期一
	星期二
	星期三
	星期四
	星期五

	
	
	上午
	下午
	上午
	下午
	上午
	下午
	上午
	下午
	上午
	下午

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	说  明
	1.每周五16:00前将此表交至人事处；

	
	2.各单位、二级学院（部）应如实填写考勤表。


湖北生态工程职业技术学院考勤表（反面）
单位（盖章）：                               
	总人数
	
	全勤人数
	
	非全勤人数
	

	新增人数
	
	恢复上班人数
	
	备注
	


非全勤人员情况： 

	姓名
	请假天数
	旷工天数
	迟到/早退次数
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


恢复上班人员情况：

	姓名
	请假原因
	请假天数
	起止时间
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


新增人员：

	姓名
	报到时间
	上班时间
	备注

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


负责人签字:                         考勤员签字:

