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考勤异常情况说明书

  部门：               

	姓名
	

	岗位
	

	未刷卡时间：                                                                      

原因说明：                                                                      

                                                                            

	说明人
	
	审核
	

	核准
	
	人事
	


备注：

1.误时考勤及遗漏考勤必须当在考勤异常发生之后 2 个工作日内补充考勤说明(因公外出的需提供出差证明等附件），注明考勤异常原因，经部门负责人审批后人事处备案。

2.未经批准的外出误时考勤，根据情节按照事假或旷工处理；每月遗漏考勤不得超过4次（其中上下班各2次），超出部分的遗漏考勤无论部门负责人是否审批均按照事假处理；遗漏考勤经核查原因不实的，按照旷工处理；

3.因班车运行问题等非可控因素导致的考勤异常，应在考勤异常说明中予以备注原因，人事处核实后予以消除异常数据。
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