[bookmark: _GoBack]附件1  福州英华职业学院教职工未能及时考勤审核表
	姓    名
	
	部  门
	

	未考勤时间
及事由
	（因会议延迟等工作原因未能及时或遗漏打卡的，需填写详细信息，例：写明会议时间、地点、议题等）


申请人：            日   期：

	所在部门
审核意见
	

负责人签字：                日   期：

	人事处
审核意见
	                             

负责人签字：                日   期：

	备  注
	            


注： 
1、在院正常出勤，因会议延迟等工作原因未能及时打卡或遗漏打卡的，应在24小时内完成此表签批并及时上传得力APP。
2、遇考勤机故障无法正常打卡时，应即时按照考勤机故障处置办法处理。
3、因工作原因未能及时打卡或遗漏打卡的，需写明原因（会议时间、地点、议题等信息）。

