考  勤  说  明  单
 填写日期：   年   月   日
	部门
	 
	姓名
	
	岗位
	 

	事由
	1、因公外出   2、病假

3、事假       4、婚假

5、丧假       6、带薪休假

7、工伤

8、产假（请在备注中注明产假类型）
9、其他（请在备注中注明原因）
10、调休
	不能正常考勤时间
	年   月   日   时   分至
年   月   日   时   分

	
	
	备注
	

	本人签名
	
	部门

审核
	
	上级

审批
	


填写说明：请于未打卡事前或事后三个工作日内交《考勤说明单》，2个工作日以上病假请附病假证明。
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