	员工姓名
	
	 部门
	
	职务
	
	填表日期
	

	请假时间
	自     年   月   日   时至     年   月   日   时，共计      天。

	假 别
	□病假  □事假  □婚假  □产假  □丧假  □                           
事假及其他假别具体说明：                                             

（注：如为病假，请附区级以上医院开具的正式诊断书）

	核 准
	部门主管
	
	综合部
	

	
	部门经理
	
	总经理
	

	注：此卡每月底随《考勤汇总表》一并交予综合管理部存档。
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