附件2
东华理工大学二级单位考勤月报表（      年      月）
单位名称：                        应到      人，全勤      人，特殊情况      人
	序号
	姓  名
	请   假(天数)
	迟
到
次
数
	早
退
次
数
	旷工天数
	因公出差天数
	脱产学习天数
	挂职借调
	备 注
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	计划生育假
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单位负责人签名（公章）：               考勤员（签名）：             年      月      日
说明：
1.所有请假人员均须办理《教职工请假审批表》，并报人事处。
2.各单位考勤员在核对本单位教职工考勤记录和请假等相关材料基础上，如实填写本表。
3.全年因公出差累计30个工作日及以上的须本单位分管（联系）校领导审批，报人事处。
4.经单位核实后确为无故缺勤者，应按旷工处理，结果填至“旷工天数”一栏。
5.新增和减少人员请在备注中标明。
6.本表一式两份，一份由各单位公示后存档备查，一份于每月2号前报人事处。
