
附件3：

市教育局请销假报告单(科室留存)

 填写时间：      年   月   日

	姓　　名
	
	科室
	

	 请假事由
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	外出地点
	
	
	
	
	
	
	

	外出时间及返程日期
	
	
	
	
	
	
	

	联络方式
	
	
	
	销假时间
	
	

	审核意见
	科室负责人签字
	分管局长签字
	局长签字

	
	
	
	


注：科室负责人请假，1天内由分管局长批准，1天以上由局长批准；

　　科室其他人员请假，1天内由科室负责人批准，1天以上由分管局长批准。

市教育局请销假假报告单（人事科存档）

 填写时间：      年   月   日

	姓　　名
	
	科室
	

	 请假事由
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	外出地点
	
	
	
	
	
	
	

	外出时间及返程日期
	
	
	
	
	
	
	

	联络方式
	
	
	
	销假时间
	
	

	审核意见
	科室负责人签字
	分管局长签字
	局长签字

	
	
	
	


注：科室负责人请假，1天内由分管局长批准，1天以上由局长批准；

　　科室其他人员请假，1天内由科室负责人批准，1天以上由分管局长批准。


