标准请假条表格(一)

	请假条
填写时间：____年__月__日

	姓名
	
	部门
	
	职务
	

	1、请假类别：口事假口病假口婚假口丧假口公假口工伤口产假口护理假口其他

	2、请假事由：

	3、请假时间：

	批准人签字
	
	请假人签字
	
	
	

	日期
	
	日期
	
	
	


标准请假条表格(二)

	申请人姓名
	
	部门
	
	申请日期
	____年__月__日 

	请假时间
	自____年__月__日至__月__日    共计__天__时

	请假事由
	

	组长签字
	
	部门经理签字
	
	公司领导签字
	

	审批权限:组长半天以内,部门经理1天以内,1天以上需公司领导审批;做好相关事宜交接，请确保工作顺利进行。


标准请假条表格(三)

	请假条

______（部门）____（姓名），因____________________需请假天（从____年____月____日至____年____月____日），敬请批准。请假期间发生的一切行为结果由本人负责。
申请人：
____年____月____日

	部门负责人意见
	

	项目经理意见
	


标准请假条表格(四)

	请假条

	姓名
	
	职位
	

	请假时间
	

	请假事由
	

	工作交接人
	（签字）

	批准人
	


标准请假条表格(五)

	部门
	
	姓名
	
	申请日期
	

	请假事由：

	请假时间：年月日至年月日共天

	主管批准
	经理批准

	备注：病假需附上相关证明


