	值 班 未 打 卡 证 明 表

	部门
	　
	值班岗位
	　
	姓名
	　

	到岗时间
	月    日      时    分

	离岗时间
	月    日      时    分

	未         打         卡         原         因
	　

	同班次

值班人员证明
	　

	备注
	如因校园卡丢失、忘记带卡等情况无法打卡的：

1.使用值班电话联系办公室工作人员，在值班记录表上进行记录。

2.填写值班未打卡证明，由同班次值班人员签字证明，下一个工作日交院长办公室。
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