
	请   假   申   请   单

	科    室
	　
	申 请 人
	　
	日 期
	年   月   日　

	请假类别
	□事假        □病假        □婚假       □产假        □年休假        □其他

	事    由
	　

	请假时间
	自      年       月       日——      年       月       日
	共        天

	审    批
	　

	销假时间
	年      月      日
	销假人签名：


注：1.工作人员请事假一天以内的，由所在科室负责人批准；请假一天以上的，由主管副局长批准。科长（主任）请事假一天以内的由主管副局长批准，一天以上的需报局长批准。 
2.工作人员请病假三天以内的，由所在科室负责人批准；超过三天者，应持医院证明，并报主管副局长批准。科长（主任）请病假三天以内的经主管副局长批准；超过三天的，应持医院证明，并报主管副局长批准。
3.假后要及时到岗并到局办公室销假。
4.本申请单一式两份，一份科室留存，一份交局办公室备案。

