
请 假 报 告 单

	姓  名
	
	单位（处室）
	

	参加工作时间
	
	职   务
	

	婚  否
	
	上年度请假情况
	

	请假类别
	
	请假事由
	

	探亲地址
	
	请假起止时间
	

	本年年假情况
	已休天数
	
	
	

	
	剩余天数
	
	
	

	本单位（处室）意见
	
	局机关党委（人事处）意见
	

	局领导意见
	

	销假情况
	

	说明：请假类别有年休假、探亲假、婚假、丧事假、产假和看护假、事假、病假


备注：请假前先到局机关党委（人事处）核准休假情况后，再按程序进行审批。
