附件

CNIC  请 假 单

	职工姓名
	
	所在部门
	

	假期

种类
	○事假    ○婚假    ○倒休    ○年休假    ○其他

○病假    ○产假    ○丧假    ○探亲假               

按规定最长休假天数：     天

	休假起

止时间
	自    年  月  日  时～    年  月  日  时，

共计     天（其中     个工作日）

	休假期间联系人：

联系方式：

外出地点：
	职工

签字
	年 月 日

	中心领

导签字
	年 月 日
	部门领

导签字
	年 月 日
	主管

签字
	年 月 日

	备注：

	注：1.请用“√”标明所申请假期的种类。

2.职工填好请假单后交部门负责考勤的职工，由部门负责考勤的职工于每月20日前后同考勤表一起交人事教育处存档。

3.职工休假需部门领导签字，部门以上领导休假需中心主任签字。

4.凡离京外出者须填写休假期间联系人、联系方式（写固定电话）和外出地点。
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