臺中市和平區公所出差核准人員工作日誌表
日期：__109__年__10__月__5__日

	單位
	
	職稱
	
	姓名
	

	日期
	出差時間
	工作內容
	特殊（突發）工作記錄

	10月 5 日

（一）
	8：00至9：00
	
	

	
	9：00至10：00
	
	

	
	10：00至11：00
	
	

	
	11：00至12：00
	
	

	
	12：00至13：00
	休息時間

	
	13：00至14：00
	
	

	
	14：00至15：00
	
	

	
	15：00至16：00
	
	

	
	16：00至17：00
	
	

	填表人簽章
	單位主管
	秘書
	機關首長

	
	
	
	


註：

一、請確切填寫工作紀錄表（手寫或電腦打字均可）並簽章，每週二下班前將前一週之工作日誌送單位主管查閱，單位主管於每月五日前彙整前月所屬個人記錄表，陳請區長核閱後由該單位檔存並影印一份送人事室錄案。
二、表格不敷使用時，請自行調整頁面格式，檔案可自本所員工專區下載。
