员工请假单（第一联）
第         号
	姓名
	孙艺
	性别
	女
	部门
	政企客户服务中心
	岗位名称
	行业经理

	请假类别
	公休
	天数
	1天
	起讫日期
	自2010年6月7 日
至2010年6月7日

	请假原因
	家里有事，申请公休1天
请假人签名：         日期：

	直接主管意见
	
	签名或盖章
	

	部门领导意见
	
	签名或盖章
	
	

	销假记录
	年    月   日销假，实际用假   天
销假人签名：         日期：

	备注
	


员工请假单（第二联）
第         号
	姓名
	孙艺
	性别
	女
	部门
	政企客户服务中心
	岗位名称
	行业经理

	请假类别
	公休
	天数
	1天
	起讫日期
	自2010年6月7 日
至2010年6月7日

	请假原因
	家里有事，申请公休1天
请假人签名：         日期：

	直接主管意见
	
	签名或盖章
	

	部门领导意见
	
	签名或盖章
	
	

	销假记录
	年    月   日销假，实际用假   天
销假人签名：         日期：

	备注
	


备注：员工需将请假的相关证明附在本请假单后；
本单填写一式两份，第一联人力资源部门留档，第二联请假员工所属部门保存。
