 SHAPE \* MERGEFORMAT 



 SHAPE \* MERGEFORMAT 




	景德镇学院疫情防控期间考勤表

	责任部门（盖章）：       
	负责人签名：
	日期：    年   月  日

	日期
	上班人员名单
	缺勤人员

	
	行政人员
	当日有教学任务的专任教师
	合计总人数
	

	上午
	
	
	
	

	下午
	
	
	
	

	
	
	
	 填表人签字：                   
	

	注：1、各部门、二级学院考勤于每日4点30分前报人事处，逾期不报，将对考勤员予以通报批评 。
2、出差、病假、事假、产假必须提交经批准的请假报告单，无假条、无批示按旷工处理。
3、迟到、早退1小时之内记迟到、早退；迟到、早退1小时以上记缺勤。迟到、早退的情况直接备注在人名后。（例：***（迟到））
4、考勤范围：行政机关所有工作人员，各二级学院行政坐班人员，当日有教学任务的专任教师。

5、行政部门由主要负责人签名，各二级学院由书记签名。
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