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	CW-13000

	請(休)假作業

	(1) 員工請(休)假時，應依公司員工管理規則等規定之手續申請，並覓妥具有被代理人相當資格條件之業務人員代理其職務。
(2) 人事單位對員工請假之統計應確實辦理，如有超過規定之日數應按相關規定處理。

(3) 分支機構稽核人員請假，得由總公司稽核人員或其他分支機構稽核人員代理之，並依證券商負責人與業務人員管理規則第14條第2項規定設專簿載明代理之事由、期間、代理人及其職務等事項。其代理期間以3個月為限。公司應於執行代理職務前函報證交所、券商公會或櫃檯買賣中心等單位備查。

	法令規章：
(1) 證券商負責人與業務人員管理規則第14條
(2) 公司自訂之員工管理規則

(3) 證交所99年9月16日臺證交字第0990027611號函
(4) 證交所103年12月15日臺證輔字第1030025848號函



