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公務外出登記表
公務外出作業說明：
1.公務外出時間4小時(不含)以內者,需先至主管處填寫登記單並經授權主管核准方能離開，返回時需至主管處登記實際返回時間。如預計返回時間逾下班時間，應先持此登記表告知人資需補登當日下班資料。
2.公務外出時間需4小時(含)以上者, 應填寫公假(或國內出差)假單。
3.如預計次日一早直接洽公再進公司，需於前一日先行登記，進公司後持登記表告知人資需補登當日上班資料。
4.若是到公司其他據點處理公務(如總部<—>北高/五倉，北高<—>五倉等), 則不限4小時，一律埴寫公務外出登記表不需假單作業。如果當天是在該據點直接上班或下班, 仍應於該據點正常打卡上班或打卡下班。
5.登記表請於次月1日繳交給人資單位存查。
部門： 	 年/月:         /	頁次:        /      
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	預計返回
	外出地點
	外出事由
	主管簽核
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TAIWAN WAREHOUSE SOLUTION CORP.




