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臺北市私立育達高級中等學校教職員工 因故未打卡 報告單



	單位
	
	職別
	
	人事編號
	
	姓名
	

	未打

 卡

原因
	
	證明

事實
	證明人：                        簽章

	應到時間
	   年  月  日  午  時  分
	實到

時間
	    年  月  日  午  時  分

	申   請   人
	組        長
	主       任

	
	
	

	校 長 批 示

	

	附註
	1、 本報告單應於當日或次日提出，以遲到一次處理，逾時則以曠職論。

2、 佐證人應詳填所見事實，如證明不實，一經查覺，依規定處理。


１未打卡原因例：「因ⅩＸＸＸ忘記打卡」。

２證明實例：「△△△確於Ｘ月Ｘ日Ⅹ時Ｘ分到校」「△△△於Ｘ月Ｘ日Ⅹ午Ⅹ

  時Ｘ分確實在校ⅩⅩⅩⅩ」。 
…………………………………………………………………………………………………………
本聯送交人事室憑辦
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