	國立成功大學附設高級工業職業進修學校教職員工上下班未、漏簽到退申請單

	單  位
	職  稱
	姓  名
	員 工 代 號

	
	
	
	

	未簽到、退時間
	□簽到：     年    月    日     時     分

□簽退：     年    月    日     時     分

	實際到、離勤時間
	□到勤：     年    月    日     時     分

□離勤：     年    月    日     時     分

	未簽到退原因
	

	單位主管簽章
	

	人事室

（庶務組）
	

	                           填表人簽名：

                                         年    月    日


附註：

一、本證明單係供確實已依規定時間上下班卻未（如忘記等）簽到退證明；每月以5次為限，超過5次者依規定辦理請假手續。

二、本證明單經單位主管核簽後送人事室或庶務組辦理登錄；如不敷使用請自行以Ａ４影印。
