员工请假申请表模板

	申请人：
	
	职务：
	
	部门：
	

	请假类别
	口年休假 口产假 口病假 口事假 口婚假 口丧假 口其它（请说明）

	请假时间
	自年月日至年月日总共请假天小时

	请假原因
（病假须附医院证明）
	

	职务工作代理人
及委托事项
	

	人力资源部签字
	
	部门经理签字
	

	代理人
	
	批准人
	


存根员工请假申请表模板

	
	请假条

	（人事部留存）
	日期：____年__月__日
	编号：_____

	请假条

日期：__年__月__日

编号：____________

姓名：____________

部门：____________

时间：自__月__日至__月__日
	申请人
部门
请假类别
口事假口病假口婚假口丧假口产假口探亲假口其它
请假时间
自__月__日至__月__日
具体事由
部门负责人
总经理


	
	备注：请假应提前办理和审批，否则视为旷工；因急病未能亲自办理的，必须及时打电话向部门主管请假；请假3天（含）内由部门负责人批准，3天以上由总经理批准。


学生请假申请表模板

	请假人
	
	班级
	
	类别(走读/住宿)
	

	请假原因
	

	请假时间
	

	班主任意见
	
	审核意见
	政教员意见
	

	家长(监护人)证明并签名
	
	
	家长电话
	


大学生请假申请表模板

学院：

	姓名
	
	班级
	
	宿舍
	

	外出
	__月__日__时
	预计返间
	__月__日__时

	家庭地址及
联系方式
	

	外出去向及
联系电话
	

	请假原因
	签字：________
____年__月__日

	辅导员意见
	签字：________
____年__月__日

	学院意见
	签字：________
____年__月__日

	学生处意见
	签字：________
____年__月__日

	主管学生
工作校领
导意见
	签字：________
____年__月__日

	销假时间
	个人签名：
月日时
	销假经办人
	


注：本审批表一式三份，学生本人一份，所在学院存档一份，学生处一份。

