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HR工具-文本范例

企业员工请假申请单存根表

	姓
名
	
	员工工号
	
	性 别
	

	部门名称
	
	部门编号
	
	职 位
	

	请假时间
	
	代理人姓名
	
	代理人职务
	

	请假人


	签署（章）
	请代办事项

	代理人


	签署（章）
	

	假别


	
	

	事
假
	会友

家有喜事

家属有病

等其他

	婚丧产假


	本人结婚

子女结婚

家属丧

教育召集

义务劳动

工伤

培训

	其
他


	

	合 计

请假时间


	

	证明资料


	

	备注说明


	


主管人：
填表人：
填表日期：
年
月
日






仅供参考

