中国石油大学（华东）2018年 12 月考勤情况报告表
	所在单位
	
	全勤人数
	

	考                 勤                 情                  况

	序号
	姓名
	事假

天数
	病假
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	产假

天数
	学习

天数
	出国

天数
	婚丧

天数
	外借

天数
	旷工
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	备注
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负责人：                  填表人：           联系电话：         2019年  1  月     日

注：1.每月3日前报送本单位上月出勤情况，非全勤人员的考勤具体情况在表中注明。
2.本表中的病假事假等缺勤天数为缺勤工作日，整月未正常出勤的，缺勤天数填报“全月”。

3.出国人员请在备注栏注明出国类型及具体出国期限，格式为国家公派20181001-20190930。

    4.本表一式两份，一份留单位备查，一份报人事处劳动工资科。

