公司员工请假条模板
员工请假单
姓名请假类别：□公假(产假、婚假、丧假)□事假□病假(一天以上需医师证明)□调休□其他(请说明)部门请假原因：职务
签字：时间：
请假时间：自(_____年______月______日至______年______月_______日)总共请假_______天(如年假请注明调休日期：自(_____年______月______日至______年______月_______日)休假期间联系方式：休假期间应急工作委托人：
主管意见：
总经理意见：
说明：
1。主管及主管以上人员请假需经过总经理批准!
2。所有员工请假超过三天，需经过总经理批准!
