附件

机关及直附属单位职工考勤表（供参考）
部门（单位）：                                                             2014年   月

	序号
	姓名
	星期
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	时间
	1
	2
	3
	4
	5
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	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30
	31

	1
	　
	上午
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	下午
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	　
	上午
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	下午
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	      注：出勤“√”、迟到“—”、早退“？”、病假“О”、事假“Δ”、丧假“⊙” 、婚假“∞”、探亲假“⊕” 、学习“＃”、 公伤“＝” 、旷工“×”、公差“□”、加班 “＋”。


注：此表为目前已有较多部门（单位）使用的格式；有的单位（如网络教育学院等）开发了电脑网络考勤系统，可相互借鉴。
