考勤补签申请单
	姓  名
	
	所在部门
	

	申请补签时间
	

	考勤原始信息
	□迟到□早退□旷工

	申请补签项目
	□因公外出（出差、开会、培训、进修学习）
□请休假（事假、病假、婚假、产假、丧假等）
□其他

	具体事由
	 
申请人:________________
____年____月____日

	部门意见
	   
部门负责人:____________（部门盖章）
____年____月____日

	领导审批意见
	 
____年____月____日


