○○○公司 函
受文單位：雲林縣政府勞動暨青年事務發展處
發文日期：       年       月       日
發文號碼：       字第       號
附件：1.送審之工作規則一式兩份 2.條文對照表（新訂無需檢附）3.勞資會議或工會會議紀錄 4.分支機構一覽表（各地分支機構不採一體適用者免附）
主旨：檢送本公司新（修）訂工作規則二份，謹請核備。
說明：依據勞動基準法第七十條規定辦理。
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中華民國        年        月        日

