
浙江金龙物业管理有限公司

假期申请单
填表日期:
	姓名:
	工号: 
	部门: 
	入职时间: 

	假期类型
	  

	请假事由
	

	请假开始时间（起）
	请假结束时间(止)
	时间合计
	备注

	日期   时间
	日期   时间
	
	

	
	
	共计天。
	

	
	
	
	

	休假期间，我工作已暂时移交给负责。我在假期期间的联系方式如下：手机：；家庭电话：，我保证我在休假期间24小时保持联系畅通。


备注：本表适用于全员。逐级审批，必须事前至少1周完成相关请假手续交由前台客服收集制作考勤报表，并在次月3日前提交人力资源部。本表由服务中心和人力资源部分别按月存档，未使用单元格划“/”。
	部门负责人/服务中心负责人：



	人力资源部经理：

	分管副总：



