	
	员工请假单
	
	

	姓名
	　
	部门
	　
	职务
	　
	工号
	　

	工作代理人
	　
	班次
	　
	联系方式
	　

	请假原因
	　

	请假时间
	自_____月_____日_____时   至   _____月_____日 _____时

	
	共_____天 (计：_____ 时)

	部门主管意见
	

	经理意见
	　

	人事部备案
	


备注：1、员工请假一般需提前一周告知本部门负责人,并写好假单。

      2、两天及两天以上的假，还需经理审批。
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