考勤补签申请表
	申请人
	
	所在院系/部门
	

	申请时间
	
	缺勤时间
	

	缺勤原因
	


	部门负责人
意见
（3天以内）
	

	分管/联系领导
意见
（4-7天）
	

	学院主要领导
意见
（7天以上）
	



备注：
1.因病假、事假造成的缺卡不予补签，须走请假流程。
2.缺卡未补签，按旷工累计。
[bookmark: _GoBack]3.补签手续于次月前3个工作日内办理。


