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HR工具-文本范例

Leave Application
休假申请单

　　　Dept部门： 　　
	Name员工姓名：
	Dept部门：
	Date申请日期：

	　Item假别：□Private affair leave事假　 □Sick leave病假　　 　□Marriage leave婚假 　　　　　　　□Annual leave年假　□Maternity leave产假 □Nursing leave护理假 　　　　　　□Mourning leave丧假　　　　 □OT leave补休 　　　　□Others其他 

	　Date 　　From 　Year　 Month 　Day 　Time　 To　 Year　 Month 　Day　 Time
　请假时间：自 　年 　　　月 　　　日 　时 　　至　 年 　　月 　　日 　　时 
　 Total（days/hours）总计（天/小时）：

	Reason理由说明：

	Urgent Tel No. during leave休假期间紧急联系电话： 

	Applicant申请人：


	Supervisor直接主管：

	Dept. Manager部门经理：

	HR Manager人力资源经理：

	Managing Director总经理：


　　 备注：请假天数超过2天（含）以上需经部门经理批准；请假天数超过3天（含）以上需经人力资源

经理批准；部门经理请假需经总经理批准。
　　     When applying for a leave upper 2 days, the application should be approved by the department manager; when applying for a leave upper 3 days, the application should be approved by the HR manager; the department manager's application should be approved by the general manager.
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