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                  湖南湘才人力资源开发有限公司               诚信为根   服务为本

请 假 审 批 单

                                                                    申请日期：                

	外包单位
	
	部 门
	
	姓名（签名）
	

	联系电话
	
	紧急联系人及电话
	

	假   别
	□事假  □病假  □婚假  □产假  □年假  □丧假  □工伤假  □调休假  □其它

	事由及说明
	                                                        

	请假时间
	自      年     月      日  始 至       年     月      日 止
	合计：    天

	工作单位负责人意见：

                       签名/日期:


	湘才意见：

                      签名/日期:




备注：

①年假提前15天通知湘才客服经理，其余请假都提前10天，无法提前通知的情况除外；

②病假须出具县级以上医院证明，所有假别按规定扣款；

③必须做好工作交接，因未工作交接或交接不完全所导致的损失由员工个人承担；

④任何请假必须履行手续方可进行。

⑤请假单一式两份，一份交用人单位，一份交公司存档备查。
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