附表1

青海大学附属医院职工考勤统计表

（     年    月）

本科室现有在编职工    人，全月正常出勤     人，因各种原因未正常出勤   人（详见附表）。
科室负责人（签字）：            考勤人：
科   室（签章）：               日期：    年   月    日

附表：

	姓名
	缺勤天数
	原因
	备注

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


说明：

1.凡是缺勤人员须及时履行有关手续，否则将按旷工处理。
2.科室负责人、考勤人须手写签名，机打无效。
3.各科室每月5日前将前一月考勤情况报人力资源部，每月不再另行通知，逾期不报后果自负。
