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请  假  单
	姓  名
	
	部  门
	
	职  务
	

	请假事由
	□病  假   □事  假   □补休假  □年休假
□婚  假   □丧  假   □产  假  □产检假
□其他（请说明）_______________________________________

	请假时间
	自     年   月   日   时    分至     年   月   日   时   分
共计      天      小时

	外出地点
	
	联系电话
	

	紧急联系人
	
	联系电话
	

	部门经理意见：

                                                    签字：

                                                    日期：

	财务总监意见：

签字：

                                                    日期：

	副总经理意见：

签字：

                                                    日期：

	总经理意见： 

签字：

                                                    日期：

	说明：1. 该请假单由行政办存档保留。

      2. 员工请假归来应于当日到行政办办理销假，如请病假、婚假和产假的还需附带相关证明。


