員工出退勤時間更正通知暨確認表(辦公室及主管人員)
[bookmark: _Hlk21100949] 年   月    姓名：        
	日期
	區分
	出勤起訖
	實際打卡時間
	異常打卡原因
	休息時間
12:00-12:30
	休息時間
15:00-15:10
	正常工時時數
	員工簽名
	權責主管確認

	
	
	
	
	
	
	
	延長工時時數
	
	

	
	A
	08:00
	
	
	□有休息
□無休息

	□有休息
□無休息

	
	
	

	
	
	17:00
	
	
	
	
	
	
	

	
	A
	08:00
	
	
	□有休息
□無休息

	□有休息
□無休息

	
	
	

	
	
	17:00
	
	
	
	
	
	
	

	
	A
	08:00
	
	
	□有休息
□無休息

	□有休息
□無休息

	
	
	

	
	
	17:00
	
	
	
	
	
	
	

	
	A
	08:00
	
	
	□有休息
□無休息

	□有休息
□無休息

	
	
	

	
	
	17:00
	
	
	
	
	
	
	

	
	A
	08:00
	
	
	□有休息
□無休息

	□有休息
□無休息

	
	
	

	
	
	17:00
	
	
	
	
	
	
	

	
	B
	08:00
	
	
	□有休息
□無休息

	□有休息
□無休息

	
	
	

	
	
	17:00
	
	
	
	
	
	
	

	
	C
	08:00
	
	
	□有休息
□無休息

	□有休息
□無休息

	
	
	

	
	
	17:00
	
	
	
	
	
	
	

	備註
	1、員工就出勤日之實際出退勤情形，於翌日就每一欄位逐一據實填寫本表；翌日如為放假日或請假者，於放假日結束後第一工作日填寫本表，並親自簽署，以利本公司確認當日及當月應給付之工資。
2、員工如有未填寫或未據實填寫情形者，其權責主管最遲應於加班工資發給日與員工確認釐清後，請員工填寫本表。
3、A代表工作日，B代表休息日，C代表例假，D代表內政部所定休假，E代表勞動部指定休假，F代表空班休息日，G代表工時優於法令所生休息日。
4、如您認為、知悉並理解本表各欄位內容正確者，請於「員工簽名」欄位簽署，以示同意。
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