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	BẢNG CHẤM CÔNG THÁNG ____ NĂM ____

	STT
	Mã NV
	Họ và Tên
	Chức vụ
	Ngày 1
	Ngày 2
	...
	Ngày 31
	Tổng công chuẩn
	Công OT
	Công phép

	1
	A001
	Nguyễn Văn A
	Nhân viên Kế toán
	X
	X
	
	P
	26
	2
	1

	2
	B002
	Trần Thị B
	Nhân viên Kinh doanh
	X
	X
	
	X
	28
	1
	1

	3
	C003
	Lê Văn C
	Trưởng phòng HCNS
	X
	X
	
	P
	26
	2
	1



Chú thích:
- X: Đi làm đủ ngày
- V: Vắng không lý do
- P: Nghỉ phép
- L: Nghỉ lễ
- OT: Làm thêm (Overtime) 

Người lập bảng (Ký, ghi rõ họ tên).........                                                            Ngày lập: __/__/20__
Trưởng phòng HCNS (Ký, ghi rõ họ tên)......  
Ban Giám đốc (Ký, đóng dấu)................



