員工變更值班時間通知書

單位：
年
月
日

	編號
	職稱
	姓名
	原排值班
	新排值班
	備註
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	日
	班別
	月
	日
	班別
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	單位主管：
組長(領班)：


1·排定輪值時間，非必要不得請求變更。

2·本單由組長(領班)填寫後呈單位主管核准。

3·本單經核准後送人事組查核登記之。

4·本單在員工班次調整以前必須送達人事組，否則不予承認。
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