	附表1：
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	湖南女子学院教职工考勤情况汇总表

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	部门（公章）：
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	时间：
	
	
	

	序号
	姓名
	迟到
	早退
	旷工
	事假
	病假
	生

育

假
	婚

假
	丧假
	护

理

假

（独生子女）
	工

伤

假
	出

勤
	备

注

	
	
	当月
	全年累计
	当月
	全年累计
	当月
	全年累计
	当月
	全年累计
	当月
	全年累计
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	备注：
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	1.每月26日（寒暑假除外）将本表送人事处。

	
	2.如有特殊事项的在备注里列明，如：访学、实岗锻炼、读博、借调等。

	
	3.如有违纪，还请附上相关的说明材料。

	制表人：

	部门负责人签字：
	


附表2：

湖南女子学院请假申请表
	姓名
	
	性别
	
	部门
	
	岗位
	

	请假类型
	事假( 病假( 生育假( 婚假( 丧假( 独生子女护理假( 工伤假(

	请假事由
及时长
	事由：

时长：    年    月    日至    年    月    日（共    天）

	所在部门
（单位）

意见
	负责人签字：

年  月  日

	学生工作部（处）

意见
	负责人签字：

年  月  日

	分管（联系）校领导意见
	签字：

年  月  日

	人事处

意见
	负责人签字：

年  月  日

	分管人事校领导

意见
	签字：

年  月  日

	学校意见
	


附表3：

湖南女子学院销假申请表
	姓名
	
	性别
	
	部门
	
	岗位
	

	销假类型
	事假( 病假( 生育假( 婚假( 丧假( 独生子女护理假( 工伤假(

	销假时间
	原请假时长：时长：    年   月   日至    年   月   日（共    天）
是否提前销假：是(   否(

	返岗上
班时间
	纪律检查员签字：

	部门
（单位）意见
	负责人签字：

	医院复
诊意见
	复诊陪同人签字：

	学校意见
	


备注：传染病、精神病患者销假须附复诊诊断书。
