[image: ]
紀錄編號：_____-_____-_____
	[bookmark: _Hlk72836067][bookmark: _Hlk72917637]批次補卡單

	                                                       申請日期*：

	申請人*
	
	申請部門*
	

	項次
	補卡時間
	補卡類型
	補卡事由
	補卡原因

	1
	
	上班
下班
	客戶端出差
忘記打卡
其他原因
	

	2
	
	上班
下班
	客戶端出差
忘記打卡
其他原因
	

	3
	
	上班
下班
	客戶端出差
忘記打卡
其他原因
	

	4
	
	上班
下班
	客戶端出差
忘記打卡
其他原因
	

	備註
	


【備註事項】
1. 請於二日（含）內申請補卡。
2. 如去客戶端出差，請於補卡原因填寫客戶名稱。
3. 如有其他補卡原因，請於補卡原因說明。
	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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