江苏建院教职工签到表

部门（盖章）：                                       
现有人数：        

实际签到人数：        

未签到人数：        （其中，请假人数：         未请假人数：       ）

一表  签到人员签名（未签到的请假和未请假人员名单不要填写在此表中，由单位负责人填写在二表中）

	序号
	签名
	签到时间
	序号
	签名
	签到时间

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


二表  未签到人员名单（包括请假和未请假人员，由单位负责人填写在此表中）

	序号
	姓名
	是否请假
	请假批准部门、人员
	请假原因
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


注：此表请部门负责人指定专人在报到日当天下班前填好交人事处213室，以便及时汇总，无原因未签到者视为旷工，按学校有关规定处理。

领导签字：                                        日期：

