
教职工考勤变动表（     月）
部门：                                      填报时间： 年  月   日
	序号
	姓名
	新增
	离职
	转正
	进修
	事假
	病假
	婚假
	产假
	丧假
	备注
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	汇总：本部门本月在岗     人，其中全勤      人，转正      人，事假     人，病假     人。
部门负责人（签章）：　　　                  考勤员：                联系电话：


说明：1．新增、离职、转正请注明到岗、离岗及转正时间，进修、事假、病假、婚假、产假、丧假请注明具体时间；
    2. 人力资源处根据各部门考勤情况进行相应的工资变动，部门负责人审核变动情况，如有遗漏，由各部门负责人及考勤员承担相应责任；
    3. 请于每月最后一个工作日将考勤表交至人力资源处。

