（附件一）
特別休假請假單暨通知書
部門：________________ 通知日期：____________ (簽名：________________)
姓名：________________ 到職日：______年______月______日；於____年____月____日滿____年

留職停薪：自___年___月___日至___年___月___日

申請期間：自___年 1 月 1 日至___年___月___日 享有天數：____天，

          自___年___月___日至___年12月31日 享有天數：____天。合計____天

	請假期間
	職

務

代

理

人
	事

由
	特別休假
	核示

	
	
	
	工資
	依勞基法第39條加班,加班費
	依勞基法第40條加班,加班費及補假
	員工簽署
	

	月
	日
	時
	起

迄
	合計
	
	
	
	
	
	
	部門主管
	權責主管

	
	
	
	起
	日

時
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	迄
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	累計
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	起
	日

時
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	迄
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	累計
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	起
	日

時
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	迄
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	累計
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	起
	日

時
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	迄
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	累計
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	起
	日

時
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	迄
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	累計
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	起
	日

時
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	迄
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	累計
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	起
	日

時
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	迄
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	累計
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	起
	日

時
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	迄
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	累計
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	起
	日

時
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	迄
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	累計
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	起
	日

時
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	迄
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	累計
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	起
	日

時
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	迄
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	累計
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	年度終結或契約終止而未休日數暨其工資
	
	
	
	


（附件二）
申請單
姓名:____________
	申請日期
	特休遞延事由
	遞延日數
	遞延期限
	員工簽署
	知會主管
	權責主管

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



