员工请假单表格模板一

	员工请假单

	姓名
	
	部门
	
	职务
	

	类别
	口事假   口病假   口婚假  口丧假  口产假  口年假  口其他

	事由
	

	期限
	自____年__月__日__时至____年__月__日__时

	职务代理人
	（本栏必填）

	直属主管
	
	部门经理
	
	总经理
	

	注：1.一天以内由直属主管批准：一天以上三天以内（含三天），由上一级主管批准；三天以上报请总经理批准；如直属主管不在，则由上一级主管或代理主管批准。2.婚假、产假、年假需提前申请。


员工请假单表格模板二

	姓名
	
	部门
	
	职位
	
	申请时间
	

	请假类型
	口事假口病假
口年休假口其他
	请假时间
	
	
	
	
	共天时

	请假原因：
请假人签名：______

	审批意见
	主管经理
	人力资源部
	总经理

	
	
	
	

	备注：
请假两天以内找直属上级主管签字确认；
请假三天以上找直属上级主管审核部门经理审批
最终由制总经理审批签字确认；
	联系方式（重要）

	
	

	
	应急人联系方式

	
	


员工请假单表格模板三

	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
	


