附表：

	新生醫護管理專科學校職員工未刷卡報告單

	單    位
	
	職    稱
	

	姓    名
	
	員工代號
	

	未 刷 卡

日    期
	     年     月    日
	實際上、

下班時間
	              時   分

    年    月    日至

              時   分

	未刷卡原因

(請勾選)
	□忘記攜帶服務證。

□服務證遺失。

□服務證損壞無法刷卡。

□忘記刷卡。

□刷卡機故障。

□其他(                  )。

	累積次數
	           次

	說    明
	一、行政人員上下班刷卡應親自為之；如經發現有代刷情事，代人刷卡及被代刷卡者，當年度第一次犯以記過二次論處，第二次犯當年度之成績考核應考列丙等。

二、未帶服務證致無法刷卡，請親至人事室簽到，一學年累計超過6次者，當年度成績考核總分扣2分。

三、本申請表應於次日上班時間內經單位主管證明後送人事室登記。

	申　請　人
	單位主管簽章
	人事室登記
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