附件2

温州大学瓯江学院教职工出勤情况报告单

	应到人数
	
	满勤人数
	
	缺勤人数
	

	缺

勤

情

况
	姓名
	请假类别
	请假时间(某月日至某月日)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	备

注


	

	部

门

意

见


	部门负责人签字：               部门盖章：

       年   月  日                          年   月  日


注：1、“请假类别”栏中填写产假、哺乳假、病假、事假、因私出国、出境、进修、无课、待聘、旷工等。产假、哺乳假、病假、事假等要附诊断书及病、事假条。若是迟到、早退，则要折算为事假或旷工。无请假人员空表上报，注明无请假以备案。

2、长期病休、不在岗人员在“备注”栏填写。
