中国社会科学院所局领导请销假单
	姓    名
	
	单    位
	
	职    务
	

	请假天数
	
	路程天数
	
	去往何地
	

	请假时间
	 年  月  日 至    年  月  日

	请假类别
	1．带薪年休假                        6.产假

2．未婚探望父母（每年一次，20天）   7.事假

3．已婚探望父母（四年一次，20天）   8.病假

4．探望配偶（每年一次，30天）       9.其他                 

5. 婚假



	休假期间本人
联系电话
	
	紧急联系人

及联系电话
	

	所局领导意见
	（副职休假，请单位正职领导签署意见。正职休假，请领导班子其他主要成员签署意见，或指定临时主持工作的副职签字。）
             领导签字：                  年    月    日

	分管院领导

批示
	（本单位副职休假，由单位正职审定，院领导不再作审批；所局领导正职既休假又离京，填写《所局现职领导干部国内离京审批备案表》，不再填写此《请销假单》。）
领导签字：                  年    月    日

	销   假

	本人签字：                            年    月    日
所在单位人事部门负责人签字：          年    月    日

	备  注
	


说明：

1.带薪年休假、探亲假、婚假、产假、事假、病假等须填写此表，参加院指纹考勤人员
须在考勤系统中填写工作日志，按照管理权限审批。

    2.在请假类别栏内选择相应项目并在其编号前划“√”。 
    3.《请销假单》交所在单位人事部门备案，保留三年备查。

4.休假期满后，请及时到所在单位人事部门销假。
