泉州师范学院教职工出勤情况汇总表
                （单位）         年　 　 月
表一  病假、事假、旷工(职)情况表
	序号
	姓名
	缺勤事由
{按病假、事假、旷工(职)登记}
	缺勤

天数
	岗位津贴扣发金额
(元/月)
	基本工资扣发金额
(元/月)
	合计扣发金额(元/月)
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


表二  其他请假情况表
	序号
	姓名
	请假事由
{按婚假、产假、丧假、公假等登记}
	请假天数
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


单位总人数：　　　                      本月满勤人数：　　    

填报单位负责人：　　　　　  填报人：　　　　填表时间：

人事处（盖章）：　　　　　　　　        扣发执行时间：
	备注：

1、汇总表须于下个月初第三个工作日前报送人事处，并附上各类请假人员的请假单及相关证明材料。

2、人事处汇总审核，并根据学校规定核算病假、事假、旷工(职)者岗位津贴等扣发数额，报财务处在其下个月工资中扣发。

3、本表一式三份，人事处、财务处、所在单位各存一份。


