公司请假条模板

公司请假条模板一（空白模板）
请假条

尊敬的项目领导：

本人系部门员，因________________原因需要请假__天。

时间：____年__月__日时至____年__月__日时，恳请批准！

项目经理（签字）：____________负责人（签字）：____________

请假人（签字）：____年____月____日
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  公司请假条模板二（表格）
	姓名：
	工号：
	职别：
	代理人：
	部门：
	班次：

	请假事由
	□事假□病假□丧假□婚假□兵役假□产假□特休假□其他

	请假期间
	请假期间自__月__日__时至__月__日__时共__日__时

	总经理/人事签字
	
	经理部门经理签字
	
	请假人签字
	


公司请假条模板三（表格）
	部门员工请假条

	编号：____  姓名：____  部门：____  职务：____

	请假类别：□公假（产假、婚假、丧假、护理假）□事假□病假（一天以上需医师证明） □探亲假□其他（请说明）

	请假事由说明：


	签字：

	__年__月__日

	请假时间：自（__年__月__日）至（__年__月__日）总共请假__天

	休假期间联系方式：

	休假期间应急工作委托人：

	部门主管（经理）意见：

	负责人：__年__月__日

	人力资源部（XX办）意见：

	负责人：__年__月__日

	总经理意见：

	总经理签字：__年__月__日

	说明：
1、返回公司报到时间为销假时间；
2、所有员工3天及以上请假需总经理批准；
3、本表存人力资源部（XX办）备案


公司请假条模板四（表格）

	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
	


