Daily Time Record

Employee Number: Month/Year
Employee Name : Official Time :
Position

Group

DAY IN ouT IN ouT IN OUT | LATE |Overtime |Undertime REMARKS

Tue : : : : : : : : : -
Wed : : : : : : : : : -
Thu : : : : : : : : : -
Fri : : : : : : : : : -
Sat : : : : : : : : : -
Sun : : : : : : : : : -
Mon : : : : : : : : : -
Tue : : : : : : : : : -
Wed : : : : : : : : : -
Thu : : : : : : : : : -
Fri : : : : : : : : : -
Sat : : : : : : : : : -
Sun : : : : : : : : : -
Mon : : : : : : : : : -
Tue : : : : : : : : : -
Wed : : : : : : : : : -
Thu : : : : : : : : : -
Fri : : : : : : : : : -
Sat : : : : : : : : : -
Sun : : : : : : : : : -
Mon : : : : : : : : : -
Tue : : : : : : : : : -
Wed : : : : : : : : : -
Thu : : : : : : : : : -
Fri : : : : : : : : : -
Sat : : : : : : : : : -
Sun : : : : : : : : : -
Mon : : : : : : : : : -
Tue : : : : : : : : : -
Wed : : : : : : : : : -
Thu : : : : : : : : : -
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Total Number of Working Days: Total Days Absent:
Total Undertime: VL used:
Total Late:  Late/Undertime --> SL used:
Total Days Late/Undertime: PL used:
Total Days LWOP:

| HEREBY CERTIFY that the above records are true and correct report of the hours of work performed of which was made daily from the
time of arrival and departure from the office.
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