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宁波中基国际物流有限公司

CHINA-BASE NINGBO INTERNATIONAL LOGISTICS CO.,LTD

	姓 名：
	
	所属部门：
	
	请 假
日 期：
	
	销 假
日 期：
	

	请假原因：
	事 假 /
病 假
	
	实际请假天数：
	        

	部门主管

签   字：
	
	办公室

签  字：
	
	

	公司员工因故必须请假者，应事先填写请假单，并办理请假手续后，方可离开工作岗位，如遇到急病或临时重大事故不能亲自办理请假手续者，需当日委托同事，亲友，家属或以电话等方法报告部门主管代为办理，或通知办公室，违反者按旷工处理，请假1天以上必须由经理签字。


请假条

	姓 名：
	
	所属部门：
	
	请 假
日 期：
	
	销 假
日 期：
	

	请假原因：
	事 假 /
病 假
	
	实际请假天数：
	        

	部门主管

签   字：
	
	办公室

签  字：
	
	

	公司员工因故必须请假者，应事先填写请假单，并办理请假手续后，方可离开工作岗位，如遇到急病或临时重大事故不能亲自办理请假手续者，需当日委托同事，亲友，家属或以电话等方法报告部门主管代为办理，或通知办公室，违反者按旷工处理，请假1天以上必须由经理签字。


请假条
