签到补勤单

PGJ/BG-JL-05(09)                    保存期限:2年
	部 门
	
	姓 名
	

	日 期
	
	时 刻
	

	补

勤

原

因
	本月补勤次数           次。

	部门意见
	                审批人：

	备注
	1．补勤：教师每月每人限3次之内，其他人员只限1次。

2．本补勤表需于当日当午送办公室，逾期无效。


签退补勤单

PGJ/BG-JL-05(10)                     保存期限:2年
	部 门
	
	姓 名
	

	日 期
	
	时 刻
	

	补

勤

原

因
	本月补勤次数           次。

	部门意见
	                审批人：

	备注
	1．补勤：教师每月每人限3次之内，其他人员只限1次。

2．本补勤表需于当日当午送办公室，逾期无效。


