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补 勤 单
填表时间：      年       月       日

	部  门
	
	人  员
	

	缺勤时间
	
	事  由
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	部门意见
	
	考勤责任人
	


· 本表格作为每月计算考勤结果的依据。

· 特殊原因无法完成当日考勤的员工应及时补勤，并如实填写缺勤原因。签署部门意见后交人力资源部备案。

· 人力资源部由考勤责任人进行确认。
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