桃園市立自強國民中學同仁差勤異常處理報告單
	單位
	
	職稱
	
	姓名
	
	申請日期
	   年   月   日

	一、異常日期及時間：    年     月     日     時     分
二、異常理由如下： 

	上午上班卡
 (含差畢返回卡)
	□忘記刷卡

□刷卡未受卡，疏忽未發現

□未完成申請差假手續
□刷卡系統異常
□其他：                    
	到班時間：    時    分

□證明人：                             

□證明文件：                (如後附)
□補充說明：                      
                                 

	□下班卡
(含出差離去卡)
	□忘記刷卡

□刷卡未受卡，疏忽未發現

□未完成申請差假手續

□刷卡系統異常
□其他：                    
	到班時間：    時    分

□證明人：                             

□證明文件：                (如後附)
□補充說明：                      
                                 

	加班(到)卡
	□忘記刷卡

□刷卡未受卡，疏忽未發現

□未完成申請差假手續

□刷卡系統異常
□其他：                    
	到班時間：    時    分

□證明人：                             

□證明文件：                (如後附)
□補充說明：                      
                                 

	加班(離)卡
	□忘記刷卡

□刷卡未受卡，疏忽未發現

□未完成申請差假手續

□刷卡系統異常
□其他：                    
	到班時間：    時    分

□證明人：                             

□證明文件：                (如後附)
□補充說明：                      
                                 

	三、其他：                                                                     
                                                                                                    


備註：

1、 遇有差勤異常，應即時提出本報告，並經單位主管、人事及校長核章完畢後，擲回本室俾利辦理後續差勤修正事宜；另請至遲於請假日後二周內提出補登。
2、 請各單位主管、督導人員善盡督導異常情形頻繁之同仁責任，俾能即時補正，並收改善之效。
報告人簽章：                    
單位主管：                    
後會人事室：                   
校長:                            
