员工请假条表格模板

普通员工请假条表格

	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
	


存根员工请假条表格

	请假条存根

	编号
	姓名
	请假原因
	请假时同
	代理人职务

	　
	　
	　
	　
	　


[image: image1]
	单位：
	编号：
	____年__月__日

	请假人
	代理人
	请代办事项

	　
	　
	签署
	

	病
假
	(自填病名)
	　
	　

	请假时间
	　
	家
属
有
病
	家
有
喜
事
	选
居
	修
屋
	会
友
	事
假

	自__月__日__时
至__月__日__时
	
	
	
	
	
	
	

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	

	
	产
假
	配
偶
	父
母
	祖
父
母
	子
女
结
婚
	本
人
结
婚
	婚
丧
产
假

	合计
	日时
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	

	证明
	　
	　
	　
	特
别
休
假
	公
伤
	义
务
劳
动
	教
育
召
集
	公
假

	
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	

	说明:
1.请假人按原因在适当栏内划对勾即可。
2.请假人应寻要代理人,并情代理人签署。
3.请假期间及准假权青按人事管理规则规定办。
4.假期核定本単位登记后转送总务部査考。　


员工请假条模板

员工事假请假条模板
请假条

敬的公司领导：

我因________________，特向您请假____天。请假时间自____年____月____日至____年____月____日。希领导批准。

请假人：______

时间：________
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员工病假请假条模板
请假条

_______部：

我因感冒发高烧，需要输液，故于____年____月____日请假一天，请批准，谢谢!

申请人：________

____年__月__日
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员工产假请假条模板
请假条

尊敬的领导：

由于本人怀孕并临近生产(预产期是____年____月____日)，为确保生产顺利并能及时返回工作岗位，根据《____市企业职工生育保险规定》本人申请休产假____天(自____年____月____日至____年____月____日)。

休假期间本人工作由________代为接管，休假期间如有工作咨询，请致电：______________。

特此请假，恳望批准!

请假人：________

____年__月__日
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员工年假请假条模板
请假条

尊敬的领导：

我自____年____月参加工作，工龄以年满____年，根据带薪休假制度，我应享受____天年休假，工作已安排妥当，现特申请年休____年____月____日---____月____日，请领导批准!

申请人：________

____年__月__日
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员工婚假请假条模板
请假条

尊敬的领导：

由于婚期已近，我和未婚妻的结婚吉日择于____年____月____日(农历____月____)，现特向领导请假，自_____年____月____日至_____年____月____日期间需准备结婚事宜，望领导予以批准。

请假人：_________

____年___月___日
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为

