未正常考勤情况说明
_____年__月__日（上午、下午），因下列第____项原因，我部门_________________________同志未能正常刷卡考勤，特此说明。
1、因公外出办事（所办事项及相关单位：                                                

                                                               )；
2、因公出差（出差事项及地点： 

）；
3、其他原因（具体说明原因：
                                                               ）；
分管领导：            部门负责人：           教职工本人签名：
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