
请/休假申请单
	部    门
	
	请假人姓名
	
	职    位
	

	请假日期
	
	假期类别
	

	请假时间
	    年    月    日    时至    年    月    日    时
共计      天      小时

	请假事由
	申请人：         年  月  日

	部门经理
签    批
	
	人力资源部审     核
	

	主管领导
批准
	

	总经理
批准
	

	说明：1、假期类别：事假、病假、婚假、丧假、计生假、年假、公假等。
2、本申请单按照审批权限逐级审批，若不涉及审批权限人，该栏则无需填写。
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