按公司要求正常的请假程序是？

书面申请：员工请假必须填写外出单，必要时须提出书面申请，写明请假类别、时间、事由等，附有效证明经领导批准后方可休假。如果重病或急事不能事先请假时，可委托他人代为请假，但必须在休假前一天办理请假手续，否则其休假时间按旷工处理。

提供依据：必须提供各种假别对应的证明

预审程序：病假、考试假、探亲假、婚假必须经人事部门预先审核签字后再按规定程序请假。

工作交接：为确保工作正常开展，员工请假时间10天及以上必须办理完工作交接后方可休假。

员工离职手续办理流程？

员工本人需提前30天提出离职申请------离职面谈-----填写《离职面谈表》-----员工填写《离职报批表》------分公司经理审签意见-----人事部审签意见------分管领导审签意见------董事长审签意见------人事部通知调出部门员工工作交接------办理离职手续

