請假申請表
Leave Record
	員工姓名：
Staff Name

	入職時間：
Starting Date

	部門:                                      職位:
Department                                Position           

	工作地點(如適用)：                                             
Working location(if applicable)                                     



	  請假類別:
Types of Leave
         Annual Leave   年假                      Paternity Leave     侍產假
 
         Excused Leave   事假                       Maternity Leave    產假

         Marriage Leave  婚假                      Holiday          勞工假 (補休)
         Sick Leave      病假                        Others Leave      其它(補假等)

	  Reasons 請假 原因(病假一天以上須附醫療證明)：
  

	Leave Duration 
請假日期：     從   ________________        到      ______________
Total days 請假總天數:____________________

	Comment(說明)：
                                                                                       Signature 簽名:_______________


	Approved by 批准者:_______________



