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                                             美国TCP强凌照明

员工请假单
	部门
	
	姓名
	
	职务
	
	工号
	

	请假事由 

□病假     □事假     □年假       □调休假    □丧假      □婚假
[image: image1.jpg]       产假      其他（请说明）                                        

	请假时间 


自    年    月    日    时至    年   月   日    时总共请假    天   小时

	部门主管签字：

	部门经理签字：

	客服经理签字：

	销售总监签字：　 





说明：1.请假人按原因在适当栏内划勾即可；

      2.如请假人在异地请假未能填写假单，请在休假完后及时予以补填；

3.请假期间及准假权责按人事管理规则规定办理；

4.员工请假单必须交于客服部备案。

地址：上海市徐汇区漕溪路252号银海大厦

电话：021-64834719   传真：021-64753715    网址：www.tcp-china.com

