出勤补卡单
	申请人
	
	部门
	
	申请日期
	

	出勤补卡  时间
	年    月    日    点至    年    月    日    点
共计    天

	出勤补卡 原因
	

	部门经理签字：
	分管领导签字：


请假申请单
	申请人
	
	部门
	
	申请日期
	

	请假时间
	自     年    月    日    点至    年    月    日    点
共计    天

	请假类别
	病假/事假/其它

	请假事由
	

	部门经理签字：
	分管领导签字：


因公出差申报单
	申请人
	
	部门
	
	申请日期
	

	出差地点
	


	出差时间
	年    月    日至    年    月    日
共    天

	申请事由
	

	费用预算
	 元（大写                            ）

	部门经理签字：
	分管领导签字：


