部门员工请假条表格一

	姓名
	
	部门
	
	职位
	
	紧急联系方式
	

	请假类别
	口病假 口事假 口补休 口丧假 口其他
	请假天数
	

	请假事由及
工作交接情
况(必须详
细填写）  
	

	请假期限
	____年__月__日__时__分至____年__月__日__时__分共计____天

	部门负责人
意见
	
	行政人事部
意见
	

	备注
	如对请假程序不清楚的员工，请向部门负责人或人事行政咨询。未审批的请假或调休视同旷工。


部门员工请假条表格二

	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：自__月__日__时至__月__日__时共计__天__时

	请假人签字
	
	部门经理意见
	
	总经理意见
	


部门员工请假条表格三

	姓名
	
	部门
	
	职务
	

	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：（）

	请假事由
	

	请假时间
	自__月__日__时
至__月__日__时止共计：__天__时

	审批
意见
	部门主管
	综合管理部
	公司领导
	
	请假人签字

	
	签字：
日期：
	签字：
日期：
	签字：
日期：
	
	签字：
日期：


部门员工请假条表格四

	姓名
	
	部门
	
	职务
	

	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：（    ）

	请假时间
	自__月__日__时
至__月__日__时止共计：__天__时

	部门主管意见
	

	总经办意见
	

	    口准 主管副总经理签字
    口不准 （请述明理由）
日期：__月__日__时


