
请　假　申　请　单

	　　　　　　　部  门
	　　


	姓 名
	

	请假事由
	 

	请假起止日期
	

	请假类别
	病假
	事假
	年假
	其他

	
	
	
	
	

	单位审查意见
	　　　　　　　（签字）
	备注
	　　　　　　　　　　


1、请假者须向单位人事提交请假申请单，单位主管批准签字后有效；

2、病假申请须附上医院出具的病假证明；

3、对不请假或无故缺席者，将作旷工处理。

(-----------------------------------------------------------------------------------------------------------
请　假　申　请　单（副联）

	部  门
	　　


	姓 名
	

	请假事由
	

	请假起止日期
	


(-----------------------------------------------------------------------------------------------------------

