办公软件之家有限公司

员工请假单
	姓名
	
	部门
	
	职务
	
	工号
	

	类别
	□公假（产假、婚假、丧假） □事假   □病假   □其他  

	请假

是由


	                                        
	提供有关

证明资料
	

	计划请假时间：         年        月       日      时至       年        月       日      时止。

实际请假时间：         年        月       日      时至       年        月       日      时止。总共请假        天       小时。

	部门主管审批 ：

年         月         日 
	总经理审批 ：

年         月         日

	备注
	没办理请假手续做旷工处理。返回公司的打卡时间为销假时间。

所有员工3天及以上请假需总经理批准。

1天以上的病假， 需要上交医师证明。
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