请 假 单

咸阳大秦人力资源管理股份有限公司（公章）

	姓名
	
	性别
	
	职务
	

	身份证号
	
	联系方式
	

	类别
	事假□   病假□   丧假□   婚假□   
年休假□      产假□      其他□

	事由
	

	期限
	自    年   月   日  时至    年   月   日  时

	请假期间社保缴纳方式
	

	用工单位意见
	

	领导签字
	
	经办人签字
	

	员工签字
	
	办理日期
	



[bookmark: _GoBack]
备注：请假单一式两份，咸阳大秦人力资源管理股份有限公司和用工单位各存留一份。


