                      单位       年     月出勤情况汇总表


           年      月      日（单位/部门盖章）
	序号
	姓名
	应出勤  天数
	实际出勤天数
	请假天数
	缺勤（不含请假）天数
	备注

	
	
	
	合计
	正常
	出差
	请假类别
	起止时间
	时长（天）
	缺勤类别
	起止时间
	时长
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	   
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


本月末现有     人。增加    人，其中：新进    人，内调入   人；减少    人，其中：辞职    人，退休    人，内调出   人。

考勤员：
单位负责人：

备注：

1）“应出勤天数”指当月工作日。

2）“实际出勤天数”合计=正常+出差。出差指因工作原因由领导安排的外出公办，属于正常出勤。

3）“请假天数”应连续计算，包含节假日和双休等，请注明请假的起止日期。

4）考勤员和单位负责人请在每页签名确认，并加盖单位印章。

5）坐班人员必填，非坐班人员有请假、转入转出、调动等或其他非正常状态也应填写。

6）各单位可根据实际情况增减栏目，天数精确到0.5天。迟到、早退时长精确到分钟。
