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HR工具-文本范例

	员工活动时间记录
· 益处：附件中的两个文档可用来监督员工的工作时间安排。员工填写的表格可以帮助公司计算他们的工作时间、合理调整薪金，还可以与薪水册一起用来记录公司如何计算薪金与可能的加班费。公司可根据具体要求使用其中的一个表格，也可两个表格同时使用。 

· 特点： 

· 公司要求每位员工每日填写一张表格#1。表格最好放置在员工进出通道的附近。 

· 表格#2可以在每周的第一天分发给员工。员工将他们的时间安排记录在表格上，并在周末上交还公司。 

· 每份表格都为员工预留时间总计与签名的位置。 

所有员工/当日活动时间记录
 

日 期

员工姓名

上班时间

午餐开始时间

午餐结束时间

下班时间

共计工作时间

签 名

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

个别员工/一周活动时间安排
 


　姓名：________________ 　　　　　　　　　　 　　 周始日期：____/____/____
日期

上班时间

午餐开始时间

午餐结束时间

下班时间

共计工作时间

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

　本周共计工作时间（_____/_____/_____）

 

　签名：










仅供参考

