部门、协会、单位负责人休假审批备案表

（      年）

	姓  名
	
	参加工作时间
	
	工龄
	

	本年度

可休假时间
	
	本年度

已休假时间
	

	申请休假时间
	   月   日—   月   日（计    个工作日）

	休假期间

所在地
	

	备注
	

	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：累计工作年限1-9年的，年休假5天；10-19年的，年休假10天；20年以上的，年休假15天。节假日顺延。
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