國內同仁渡假 / 任滿花紅發放通知書
BONUS DISTRIBUTION REQUEST FORM
 (for PRC staff after completing their annual leave or contract)
	甲部  廠方總務填寫部份    Section A : To be completed by the Admin Dept at African Company

	同仁姓名
Staff Name：
	（中文）
	
	
	(in English)
	

	所屬公司：

Company：
	
	
	部門
Dept：
	
	職位
Position：
	

	第一次到職日期First Join Date：
	

	此次實際工作任期：

Current Contractual Period:
	
	年

Y
	
	月

M
	
	日

D
	至
to
	
	年

Y
	
	月

M
	
	日

D
	

	
	

	此次任期內在廠的考勤記錄 Attendance Record：
	備註：

Remarks:

	病假

Sick Leave
	
	日

Days
	
	事 假

Special Leave
	
	日

Days
	
	加班共

Overtime 
	
	小時

Hours
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	

	(1)
	* 有 / 無加班費     *Entitle / Not entitle overtime pay
	

	(2)
	如非首次渡假，上次渡假後 * 
	有 / 無    遲返
	
	日
	

	
	If this is not the first time taking annual leave, please indicate there was any delay in the
	

	
	last time vacation           * Yes / No:
	
	days
	

	
	
	


	乙部  廠方部門主管填寫部份    Section B : To be completed by Dept Supervisor

	工作表現評核 Performance comments:

	部門主管  Dept Supervisor：                             日期  Date：


	丙部  廠方最高負責人填寫部份    Section C : To be completed by the Company Chief

	根據上述甲部及乙部的資料，現批示渡假 / 任滿花紅為每年 * 壹 / 貳 /      個月

According to Section A & B above, the staff is approved to receive * one / two /       [month(s)] of bonus

	Approved by GM / MD                                       日期  Date：


* 請刪去不適用者   * Please deleted if inappropriate

只供參考：計算程式：底薪 ( 已批示月數 ( 工作日數 / 365

For Information Only: Formula = Basic Salary ( Approved Base ( Working Days (actual days of work + annual leave) / 365
	丁部  香港人力資源部填寫部份    Section D : To be completed by the HKHR Dept

	收件日期










 經手人
Date of received :                                              Handled by :                                
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