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HR工具-文本范例

员工休假申请表

	员工信息

	姓名
		部门
		职务 
		加入日期 
	 

	请假类别
（注：只选一项）
	□ 年假 　　　　　　　　　当年年假天数____________ 天 
　　　　　　　　　　　　　已休天数________________ 天 
　　　　　　　　　　　　　未休天数________________ 天
□ 病假/工伤假 　　　　　 请出示病假条
□ 倒休 　　　　　　　　　请出示加班申请表
□ 婚假 　　　　　　　　　请出示结婚证明
□ 产假/节育假 　　　　　 请出示医生证明
□ 事假
□ 探亲假
□ 丧假
□ 其他假 　　　　　　　　　请特别说明：________________________________________________

	请假期限
	从 　　年 　　月 　　日 　　时　　至 　　年 　　月 　　日 　　时
从 　　年 　　月 　　日 　　时　　至 　　年 　　月 　　日 　　时
从 　　年 　　月 　　日 　　时　　至 　　年 　　月 　　日 　　时
从 　　年 　　月 　　日 　　时　　至 　　年 　　月 　　日 　　时 

共计： 天（小时）

	审批
	部门经理批准



签字/日期： 
	人力资源部批准



签字/日期： 


	
注：请将原件保留在各区域销售部秘书处，通知行政部；
复印件到人力资源部用于更新记录和计算薪酬。


仅供参考

