信阳职业技术学院教职工考勤情况统计月报表
         部门                                                                            考勤月份         年       月
	姓名
	假期类别

（旷工）
	请假理由
	请假（旷工）天数

（起止日期）
	审批人
	备注
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	合计人数
	共计      人（其中事假    人，病假     ，

其它假期     人，旷工      人）
	部门负责人签章
	


说明：1、各部门应于每月5日前将本部门人员上月考勤情况统计汇总报人事处，人事处据此核发工资、津贴。

      2、请假超过10天的应将请假证明及批件报人事处备案。

      3、对考勤情况隐瞒不报的，经查实后扣发该部门主要负责人津贴100元/起。

