 
  恩得利報驗有限公司
=============================
請 假 申 請 書      提出日期:民國__年__月__日
請假人員:____________   身份證號:___________
請假原因:(請扼要簡述)
__________________________________________
請假日期: 自___年___月___日___時起到___年___月___日
_____時止.合計總請假天數為___天___小時整

          將於____年___月____日_____時銷假恢復上班.
請假依據:管理通則『參』A.類別及期間規定.
 (本項年假之公假不得累計儲假且需一次報備提出,逾期一
  年或未一次提出時,其餘假將會自動作廢.)
[_] 1).事假:應扣除全勤獎金及請假日薪資.
[_] 2).病假:應扣除全勤獎金及請假日薪資.
[_] 3).公假:不扣全勤獎金及請假日薪資
       [_] <A>職員限本身首次婚假:可請7天.
       [_]    同戶籍父或母或兄弟姊妹結婚:可請2天.
       [_] <B>一等親內直系雙親喪假:可請4天. 
       [_]    二等親內直系祖父母或兄弟姊妹喪假:可請3天. 
       [_] <C>兵役點召依規定召集.
       [_] <D>年假:幹部任期滿二年後,每年經管制人員同意休假日期後,
                   可放5天.
       [_]     " " 職員於任用合格滿一年後,且續約一年以上時,每年得
                   14天前報備休年假3天.滿二年後且續聘者,每年經行政
                   經理同意休假日期後,可放5天.
 [_] 4).產假:應於預產期7天生效,可請30天,本項為留職停薪.
請假證明文件:
[_] 醫生證明單.  [_] 兵役通知單. [_] 結婚喜帖.
[_] 主管依權責批閱.不需檢附.
代為申請              
人員姓名:_______________
 
批閱:
直屬:          帳務:            行政:
主管:________  主管:___________ 經理:_________
