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第一篇：关于请假通知[小编推荐]通知公司全体人员为了进一步规范公司规章制度，保障各项工作正常有序开展，现公司决定一、因私事或其他事件必须由本人处理的，必须提前一天当面向部门组长或主管提出申请、递交请假条，同意后方可休假，没有批准者擅自离...
第一篇：关于请假通知[小编推荐]
通知
公司全体人员
为了进一步规范公司规章制度，保障各项工作正常有序开展，现公司决定
一、因私事或其他事件必须由本人处理的，必须提前一天当面向部门组长或主管提出申请、递交请假条，同意后方可休假，没有批准者擅自离岗、一律按旷工处理。
二、因身体不适或临时突发不可避免的事情，必须于上班前或不迟于上班时间30分钟内致电所在部门管理人员请假。请假人员且应于假期后上班第一天补交请假条。望各部门人员严格遵守如上规章制度。
特此通知。
恒媛美服装有限公司
2025.11.15
第二篇：请假通知（范文）
通知
为规范公司员工的正常考勤，所有员工如需请假，必须填写请假单交当班管理、主管签字同意后交行政部签字存档。如有违者，一经查出将对相关管理或主管进行处罚。处罚标准：员工请假一天，处罚相关管理或主管50元罚款，以此类推，望各车间主管高度重视，严格执行。
附：如遇特殊情况当天没有填写请假单的员工，第二天必须及时补上，否则一律按旷工处理。
温州显兴鞋材有限公司
行政部
2025年7月25日
第三篇：请假制度通知（范文）
请假制度声明
1、工作时间因个人原因请假外出，请假人员须持有权责人员批准的请假单到行政部（赵娟娟）备案。
2、请假3天（含）以上人员请假条应在请假前或当天内签妥并及时交行政部，未及时交至行政部者当天依旷工处理。如确有紧急或特殊情况应委托他人或电话报告部门主管代为办理请假手续，且委托人最迟必须在第二天16:00时前办妥。
行政部对考勤检查的内容：
行政部根据请假单、外出单、加班申请单对每天考勤进行检查，查明是否有迟到、早退、旷工现象并查明原因,行政部每月公布上周考勤异常状况。如行政部公布后再补交相关证明,必须在公布后第二天16:00时前办妥,延后不予受理,作迟到早退旷工论处。
希望大家重视公司的制度，严以律己！
杭州理想中央空调有限公司
2025.7.15
未按要求请假点名：王斌海、朱晨晨
第四篇：通知(请假制度)
X X X公司文件
请假制度的说明
主送：XXX公司各部门及全体员工
经公司研究决定特做出如下说明：
1.凡需请假者，均须事先申请并填写《请假申请表》，并按照考勤核准权限逐级报批。特殊情
况下不能提前办理书面请假手续的，应提前以电话形式向部门负责人请假，由部门负责人告知人力资源部进行请假备案，并在一周内补办请假手续，如未按程序进行申报的员工做旷工处理，并据实扣除请假日薪资。
2．考勤批准权限：A、店长：一天以内含一天的病事假。
B、营运经理：两天以内含两天的病事假。
C、部门经理：三天以内含三天的病事假。
D、人力资源部经理：三天以内含三天的病事假。
E、总经理：三天以上的假期。
3.各类假期计算均包括法定休息日和节假日在内，不得以跨越休息日和节假日为目的而分段
请假。
4.以年休假或者补休抵扣请假的员工必须事前向直接主管申请并报人力资源部审批，经批准后方可离岗，如未按正常程序审批申报的员工作旷工处理，并据实扣除请假日薪资。
5.请假者必须将经办事务交待其他员工代理，并于请假单内注明。
6.员工请假期满正常到岗上班之日，由请假员工的直接主管以电话形式告知人力资源部并进行
销假。入未正常销假则视为请假无效。
人力资源部电话：
特此说明
主题词：请假制度的说明
主送：各门店、营运部、物流部、采购部、财务部。抄报：总经理室
人力资源部
第五篇：春节请假通知
通知
警消队：
根据《天津八三三处警消队管理制度》与《八三三处保卫科与警消队员护库协议》第5条：服从处、科、队的管理，全天待命值勤。有事外出须向科主管、队长请假，春播麦收、探亲须填写请假单。元旦、五一、十一、春节前后十五天不得请假；的规定特通知全体警卫，自一月十日（腊月十五）至 二月十日（正月十六）前后一个月内，严禁任何队员以任何理由请假探亲回家。
二月十一日（正月十七）以后，符合请假回家条件的队员，回家探亲须提前填写请假单，队长负责此项工作。由警消队长、保卫科负责人、主管处长签字，在不影响警消队正常工作的情况下，由科里研究决定、统一安排休假时间。
休假期间的队员应当尊纪守法，注意安全。休假结束应及时返回单位报道，履行销假手续。
附：《国储八三三处警消队探亲假申请表》
保卫科
二〇〇九年一月五日
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