职 工 请 假 审 批 单（人事处留存联）
	姓 名
	
	部门
	
	职务
	

	请 假

申 请


	请假事由

请假类别：□事假  □病假  □探亲假   □婚假    □产假   □丧假   □年休假   □其它：
由       年    月    日至     年     月     日，共计：        天
                      申请人：                 年    月    日

	部门负责人意见
	□ 同意  □不同意  
              负责人签名（盖章）：              年    月    日

	人事部门负责人意见
	□ 同意  □不同意

              负责人签名（盖章）：              年    月    日

	主管领导意见
	□ 同意  □不同意

               签名 ：                         年    月    日

	考勤核定

（销假时填写）
	销假时间    年  月  日    销假人签名：         年    月    日

实际休假         天   考勤核定人签名：         年    月    日


...................................................
职工请假审批通知单（部门留存联）

	姓  名
	
	部门
	
	职务
	

	审批结果
	请假类别：

由       年    月    日至     年     月     日，共计：        天

年  月  日（人事处章）

	考勤核定
	实际休假        天           销假时间：       年  月    日


