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HR工具-文本范例

	Leave Application Form

	请假申请表

	Name:
	Position Title:

	姓名
	职位

	　*Type of Leave 请假原因:

	　□ Annual 年假

	　□ Sick 病假?

	　□ No-pay 无薪假?

	　□ Marriage 婚假?

	　□ Maternity(Paternity) 产假?

	　□ Compassionate 有薪事假?

	　□ Examination 考试?

	　□ Overseas Training 海外培训?

	　□ Home leave 探亲?

	　□ Industrial Injury 工伤?

	　(* delete as appropriate若无必要可不填)

	　Others, please specify其他原因:

	Date: from: to . 　　　　　　　　　
	No. of working days:

	日期: 从 到 　　　　　　　　　　
	　 工作日: (天)

	　

	Contact No/Address (where appropriate)

	联系电话/地址 (若有必要)

	　

	Signature:

	签名

	

	　

	Division manager/head's approval:

	部门经理签名

	　

	Date:

	日期

	　

	Human Resources Division: 　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 
	Received by:

	人力资源部 　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　  
	接收人:

	　
	Date:

	　
	日期 


仅供参考

