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HR工具-文本范例

员工出勤记录表

                                                页次        

	项  目
	1
	2
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	5
	6
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	8
	9
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	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
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	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30
	31
	合计

	本日正常工作
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	本日加班工时
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	本日合计工时
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	主管助理保养人员

	职称
	姓  名
	工时类别
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
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	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30
	31
	合计

	
	
	正常
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	正常
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	加班
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	加班
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	加班
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	正常
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	加班
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	核阅
	厂  长

组  长
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	注意事项：
        ①本资料为薪资及加班费计算依据，希各部门按时填报；
        ②每日正常上班时间以8小时计算；
        ③各部门间借调人员之工时，由借调部门填报，原部门不得重复填报；
        ④本资料由各部门班长填报，每日转呈厂长核阅。
	缺勤借调代号

	
	类别
	事假
	病假
	旷职
	离职
	公假
	迟到
	借调

	
	代号
	事
	病
	旷
	离
	公
	迟
	入出


仅供参考

