部门、协会、单位负责人请假审批备案表

（      年）

	姓  名
	
	参加工作时间
	
	工龄
	

	请假原因
	

	请假时间
	月   日—   月   日（共    天）

	请假期间

所在地
	

	联系方式
	手机：           其他联系电话：

	申请人签名：                              年   月   日

	分管领导意见：
	主要领导意见：

	签名：           年  月  日
	签名：          年  月  日

	销假时间：       年  月  日
	本人签名：


注：根据单位休假管理规定，因个人合理事由，经批准，可请事假；因病须休病假的，经批准，凭医院证明方可申请病假休息；因直系亲属去世，经批准，可休丧假。请如实填写请假原因（事假、病假、丧假、护理假）。

PAGE  
1

