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                假期申请表

             LEAVE APPLICATION FORM




































      







	假期申请详情Leave Application Details

	假期类别Type of Leave

请在   内划上“X”

Please mark “X” in the 
	请假时间Leave Period
	请假天数

No. of Days
	备注

Remarks

	
	起止日期

Date（dd/mm/yy）
	起止时间

Time
	
	

	( 年假    Annual Leave
	
	
	
	

	( 病假    Sick Leave
	
	
	
	(感冒 (发烧 (其它

	( 补休    Compensation Leave
	
	
	
	

	( 无薪假  No Pay Leave
	
	
	
	

	( 其它    Others
	
	
	
	


	员工签署

Staff’s Signature

日期Date：
	部门经理签署

Dept. Mgr.’s Signature

日期Date：
	人力资源部核查

Checked by HR Dept.

日期Date：
	人力资源部审批

HR Dept. Approval
日期Date：
	副总/总经理审批

DGM /GM Approval

日期Date：
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员工姓名：___________________			工号：___________________			部门：___________________


Staff Name								Staff No.							Department





Internal





员工姓名：___________________			工号：___________________			部门：___________________


Staff Name								Staff No.							Department








