
	出勤解释单

	部 门
	
	姓 名
	
	日 期
	

	漏打时间
	上午上班        上午下班        下午上班    √   下午下班

	解释事项
	个人原因：          （如：补休等）

工作原因：             （如：外勤等）

      备注：如遇考勤机有故障指纹识别不了，请及时联系人事处处理（87418890）        

	适用人员
	部门考勤员确认
	部门负责人意见
	人事处意见

	专职教师及行政处级以下人员
	
	
	


