
附件2：

员工请假申请单

	姓名
	
	所在部门
	
	岗位（工种）
	

	假别
	
	请假天数
	
	去向
	

	请假时间
	自      年  月  日起至     年   月   日止

	日历天数
	
	工作日数
	0

	请假事由:
申请人(签字)/日期：

	部门意见
	

	组织人事处意见
	

	单位主管/分管领导意见
	


	销假情况

	请假人
	起止日期
	日历天数
	工作日数
	去向
	销假日期
	核销人签字

	
	
	
	
	
	
	


备注：

1、本表适用于员工请病假、事假、工伤假、探亲假、产假、陪产假、婚假、丧假等；

2、员工休年休假申请表按“集团公司职工带薪年休假实施办法”规定格式填写。

3、本表不得遗失，休假后交单位销假并作考勤依据。

