请 假 条

	姓  名
	
	部门
	

	请假原因
	

	请假时间
	

	产业、部门意见
	                （签字）
年      月      日

	主管总经理意见
	                （签字）

            年      月      日

	总经理意见
	                （签字）

年      月      日

	备   注
	


注：请事假半天以内，需经所在处室负责人批准；请事假1天，需经所在处室负责人同意，分管领导批准；请事假2天以上（含2天），需经处室负责人同意，总经理批准。
