○○○股份有限公司   函
                                             地址：
                                          承辦人：
                                          電話：
受文者：新竹縣政府勞工處
發文日期：      年      月      日
發文字號：        字第                   號
附件：通報表及協議書各1份 
主旨：檢送本公司實施勞雇雙方協商減少工時通報表及協議書各1份（如附件），敬請 備查。
說明：
1、 本公司員工人數總計    人(含本勞   人及外勞   人)，本次實施勞雇雙方協商減少工時人數共計     人
(含本勞   人及外勞   人)。
2、 本公司為         業（例如：通信機械製造業……等）。
3、 (詳述貴公司受景氣因素影響致停工或減產之具體事由)。


     (請於空白處核蓋貴公司大小章)
公司名稱：
負責人：
公司統一編號：
公司地址：
公司電話：
本案承辦人：
聯絡電話：
中華民國        年        月        日

	○○○股份有限公司實施勞雇雙方協商減少工時通報表

	事業單位名稱
	股份有限公司

	勞雇雙方協商
減少工時人數
	計       人
(含本勞   人及外勞   人；男性   人及女性   人)

	實施無薪休假
	期間
	   年   月   日 至    年   月   日

	
	方式
(如有發給工資，併請詳述給薪情形?)

	□月薪  □日薪  □時薪
每日   小時，每週   日，每月   天，
減少工資方式：(例如：每人每月依減少工時時數/日數減薪)                        。

	是否成立企業工會
	否□

	
	是□ 工會絡人(姓名、電話)

	其他
	詳如後附勞雇雙方協商減少工時協議書(影本)


(請於空白處核蓋貴公司大小章)
