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ＯＯ公司            年        月份   員工出勤紀錄表(範本)

特別休假天數       天。

1.簽到、簽退時間，確實記載至分鐘為止。

2.員工當日未出勤，請載明事由(休息日、例假、休假、特別休假、事假、傷病假、生理假等)。



3.105年1月1日起，出勤紀錄應保存5年。



加班時數

範本)

休息日、例假、休假、特別休假、事假、傷病假、生理假等)。





編號 姓名
工資項目 延長工時 應扣款項

實領薪資 其他備註
本薪 合計 勞保費 健保費

○○公司     年     月份薪資清冊(範本)

工資
合計

國定假
日出勤 應領

薪資
扣款
小計全勤

獎金
專業
加給

績效
獎金

加班第
1-2小時

加班第
3小時以上

加班費
合計

其他扣
款項目
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	薪資清冊

