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HR工具-文本范例

Employee Attendance Record
考勤记录表

　　　Dept部门：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 For Month月份：
	Recorder记录员：
	Dep. Supervisor部门直接主管：
	Dep. Manager 部门经理：

	S/N序号
	Name姓名
	No.编号
	Attendance 出勤记录
	Attendance (Total)总的出勤记录
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	Attendance Code 出勤记录代号
A-Attendance Day 总共出勤天数 　R-Rest休息 O 　　　　　　　　　D-Attendance出勤 √
B-Annual Leave年假 △ 　　　　　E-Private Affair Leave事假 * 　F-Sick Leave病假 # 
H-Mourning Leave丧假 ▋ 　　　　G-Marriage Leave婚假 ☆　　　　I-Maternity Leave 产假 ◎ J-Other其它假　　　 C-- OT as leave补休 ● 　　　K---Late迟到 ▲ 　L-Early Leave早退 ╳ M---Absent from work旷工
	备注：


仅供参考

