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    河南兴建建设管理有限公司 

                  HENAN XINGJIAN CONSTRUCTION MANAGEMENT CO., LTD      


兴建请假单
	姓名
	
	部门
	
	职务
	
	填表日期
	

	请假类别：         事假□     病假□     婚假□     产假□     调休□

	请假时间：       年     月     日     时至         年     月     日     时
共计：        天      时
请假事由：

	工作是否已交接：     是□     职务代理人：                     否□

	部门经理
	
	副总经理

签字
	
	总经理
	

	备注：1、此条审批后，交由综合管理部备案。
2、批假权限：①病事假，1天以内由部门负责人批准；3天以内由分管副总批准；三天以上总经理批准；②部门经理请假1天以上报总经理批准；③其他（婚、产、丧）假由部门负责人签署意见后报总经理批准。
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