	致：
	香港總處人力資源部
	
	
	抄送：
	地區代表人，本廠檔案

	To:
	HKHR Department
	
	
	CC:
	Area Representative Company File


	
	年 ( Year )
	
	月 ( Month )
	考勤月報  Attendance Report


	所屬公司 Company:
	
	
	
	填表人 Prepare By:
	

	部門 Department
	
	
	
	填表日期  Date:
	


	姓名  Name
	在職日

Working Days
	病假

Sick Leave
	事假

Causal Leave
	渡假

Annual Leave
	加班時間

Overtime
	備註

Remarks

	中文
	in English
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	註：
	為認真執行渡假措施起見，本表必須於當月20日前將上月份考勤月報表送港處，不得藉故拖延。

	Remarks:
	Please submit this report to the HKHR Department on or before 20th each month without delay.
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