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紀錄編號：_____-_____-_____
	[bookmark: _Hlk72836067]請假單

	                                                       申請日期*：

	申請人*
	
	申請部門*
	

	代理人
	
	代理人部門
	

	請假事由*
	

	請假類型*
	特休假  補休假  公假  事假  病假  喪假  婚假  產假  
陪產假  生理假  其他： 

	開始日期*
	  年   月   日   時   分
	結束日期*
	  年   月   日   時   分

	請假時數*
	    小時

	備註
	



【備註事項】
1. 員工請假規定及薪資核定辦法依勞動基準法規定。
2. 請假二日（含）以內由主管核准，三日以上需總經理核准。

	總經理：
	人資部：
	部門主管：  
	申請人：    



本表單由百加資通股份有限公司提供，任何單位可以自由下載並再製。如表單需要E化與行動化，可至官方網站參考相關解決方案http://www.hundredplus.com		
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