安徽财贸职业学院教职工考勤表

部门：                                                              考勤月份：      年    月 
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说明：

1、在岗“√”、公假“☆”、事假“○”、病假“△”、旷工“×”。

2、各部门要如实考勤，此表在下月初送组织人事处，与上下班打卡考勤记录核对。

考勤员：                         部门负责人审核意见：               

年   月   日

安徽财贸职业学院教职工考勤表

部门：                                                         考勤月份：        年    月 
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说明：

1、在岗“√”、公假“☆”、事假“○”、病假“△”、旷工“×”。

2、各部门要如实考勤，此表在下月初送组织人事处，与上下班打卡考勤记录核对。

考勤员：                       部门负责人审核意见：           

年    月    日

安徽财贸职业学院教职工考勤统计表

部门：                                考勤月份：      年    月
	序号
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考勤员：                       部门负责人审核意见：          

                                                      年    月    日

安徽财贸职业学院加班情况统计表

部门：                                                                        时间：   年   月 

	姓  名
	时  间
	总天数
	加 班 内 容
	发加班费天数
	调休天数

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	部门意见
	

	分管院领导意见
	


说明：1、加班时间为双休日，国家法定节假日期间学校安排的公务及新校区值班人员 ；

      2、加班人员须事先办理请假手续，经部门领导、分管院领导审批同意 ；

      3、加班情况统计当月核清，于下月初报送组织人事处，事后不予补报 。

