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附1.
职工请假单
	单位（部门）
	
	姓  名
	

	请假时间
	自     年    月    日至      年    月    日，共计       天。

	假期
种类
	年休假（ ）、病假（ ）、事假（ ）、探亲假（ ）、婚假（ ）、丧假（ ）
产假（ ）、陪产假（ ）、哺乳假（ ）、育儿假（ ）、护理假(  )
倒休（ ）、工伤（ ）

	本单位（部门）
领导意见
	                                              签名：
（盖公章）
                                              年    月    日

	队人事科
意见
	 年    月    日

	主管领导
批示意见
	签名：
（盖公章）
   年    月    日

	备  注
	参加工作时间：
该休假系本年内第    次休假，本次休假后尚有    天年休假未休。


附2.

职工加班申请表
	单位（部门）
	
	申请时间：    年    月    日

	加班原因及
时间（小时）
	加班时间：
加班原因：

加班人员：

申请人：

年    月    日

	本单位（部门）

领导意见
	签名：

（盖公章）

                                        年    月    日

	队人事科
意见
	年    月    日



	主管领导
意见
	签名：

（盖公章）

年    月    日

	备      注
	


 SHAPE \* MERGEFORMAT 



 SHAPE \* MERGEFORMAT 




[image: image1][image: image2][image: image3][image: image4]