2015年教学科研基地管理中心（农事训练中心）

工作人员考勤统计表
	姓 名
	

	一、加  班

	序 号
	加班时间
	地 点
	任 务

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	二、请  假

	序 号
	时 间
	请假事由

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	三、补  休

	序 号
	时 间

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	5
	

	四、旷  工

	序 号
	时 间
	统  计

1、加班      天

2、请假      天

3、补休      天
4、旷工      天

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	


注：1、综合科将此表上传至OA系统单位空间中心公告栏，请各科室、农事教导与服务总站自行下载、保存、打印。

2、各科室、农事教导与服务总站负责统计各自科室的加班情况后报综合科备案。
3、综合科统计中心人员的请假、补休、旷工等情况。

