	请假人姓名
	
	部门
	
	工号
	

	请假时间
	从      年    月   日至      年    月    日共     天

	请假原因
	    请假人签字：                  年     月     日

	部门负责人意见
	负责人签字：                   年     月     日



	人力资源部
意见
	经办人签字：                   年     月     日

	分管领导 意见
	领导签字：                      年     月     日

	销假情况
	经办人签字：                    年     月     日



西大朴诚公司员工请假处理单
备注：请假2天以内的由部门负责人签意见；请假2—4天报人力资源部签意见；4天以上的报分管领导签意见。
