
附件3：
东北大学教职工考勤月报表（      年    月）
部门名称：

在职教职工人数：               当月全勤教职工人数：

	序号
	工资号
	姓名
	本月实际
工作日数
	出勤
天数
	请假
未出勤
天数
	旷工
未出勤
天数
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


填表人：                            填表日期：
部门负责人：                        部门公章：

说明：
1. 各部门应于每月月末填写本表，并于次月3日下班前（遇法定节假日顺延）报送人事处。
2. 考勤管理仅涉及工作日。出勤、请假未出勤、旷工未出勤天数累加后应与“本月实际工作日数”相等。
3. “本月出勤天数”与“本月实际工作日数”相等的工作人员视为全勤。

4. “请假未出勤天数”包括《东北大学教职工考勤与请假管理暂行办法》第四条第三款中规定的不视为事假的未出勤情况。
