请 假 条

本人因                   需请       假(病假、学习假、事假、公休假等)共     天，时间从     年     月      日      午至

     年    月     日     午，请假期间本人工作及责任已交接给          。注：病假需提供疾病证明书
工作及责任替代人：

                             请假人：

                                 年     月    日

部门负责人：

分 管 领导：

公司负责人：
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