
未打卡情况说明单

	姓名
	
	部门（二级学院）
	

	未打卡时间
	  年  月  日（上午/中午/下午）  时  分

	事 由
	

	本单位

负责人签字
	负责人（签章）：

年   月   日 


未打卡情况说明单

	姓名
	
	部门（二级学院）
	

	未打卡时间
	  年  月  日（上午/中午/下午）  时  分

	事 由
	

	本单位

负责人签字
	负责人（签章）：

年   月   日 


附件一：

请假报告单（存根联）

编号：          

	姓 名
	请 假 事 由
	请 假 时 间

	
	
	年  月  日至   年  月  日

	销假情况：


（请假人所在部门、教学单位留存）

…………………………………………………………………

请假报告单（备案联）

编号：          

	姓 名
	请 假 事 由
	请 假 时 间

	
	
	年  月  日至  年  月  日

	部门、教学单位负责人

签字：
	分管院领导

签字：
	院长或党委书记签字：

	销假情况：


（下月5日前连同相关证明一并提交学院人力资源部备案）
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