真理大學  職員工出勤漏未刷卡證明單
	員工代號
	
	姓名
	

	單位
	
	職稱
	

	未刷卡
時段
	□ 上午上班卡 

時間：       年      月      日       時       分
□ 中午上班卡 

時間：       年      月      日       時       分
□ 下班卡
時間：       年      月      日       時       分

	未刷卡
原因
	

	　　本人確於上開時間到（離）勤，請准予補登。如有不實，願接受懲處。

	申請人
	單位主管
	一級主管

（得決定逕由二級主管簽核）
	人事室

	
	
	
	

	附註：
一、本證明單供確實出勤卻未刷卡證明用。
二、本證明單由單位一、二級主管核章後，送交人事室登錄存查，亦得由一級主管決定逕由二級單位主管簽核即送人事室登錄。
三、申請人應於漏刷卡當日填寫本單，經服務單位主管核章後，送交人事室登記(漏刷下午下班卡者，應於次日上午補送)，否則以出勤異常登記。
 民    國          年          月          日


