


四川卫生康复职业学院
教职工不在岗登记本


部门：               
时间：               





人事外事处制


填表说明

1.各部门应指定专人负责考勤登记，并向部门负责人汇报。
2.教职工只要不在学院内，都需要进行登记。
3.登记时应填写不在岗日期和具体时间，并明确因公或因私不在岗。因私不在岗应明确原因（产假、婚假、病假、事假、丧假或补休等）；因公不在岗应明确去向和具体工作内容，做到有据可查。
6.做好不在岗登记的同时，仍需按照《四川卫生康复职业学院教职工考勤及休假管理办法（试行）》履行请假审批手续，交人事外事处备案；教职工使用休息证进行补休时，应在休息证上标明补休时间，由部门负责人签字同意后，在补休前交部门考勤员备案，并在每月考勤时与考勤表一起交人事外事处。
5.各部门应如实进行登记，严禁弄虚作假，一经查实严肃处理。
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