
陕西省机关事务服务中心工作人员请（休）假申报表

处室（单位）：

	姓  名
	
	职  务
	
	假  期
联系电话
	

	参加工作
时  间
	
	请(休)假

类  别
	
	请(休)假
起止时间
	

	应享受带薪

年休假天数
	
	请(休)假
天  数
	
	请(休)假地  点
	

	本年度

请(休)假情况
	已休事假   天，病假    天，带薪年休假     天。              

                 本人签字:
     处室(单位)考勤员签字:

	人事处

审核意见
	                                                              

	处室(单位)

领导意见
	           

	事务中心

分管领导意见
	                

	事务中心主任

意  见
	

	备  注
	


请(休)假审批程序及备案要求:
一、审批程序：

（一）事务中心主要负责人请（休）假报省政府办公厅审批；其他班子成员和厅级干部请（休）假，由事务中心主要负责人审批。

　　（二）事务中心机关处室、所属单位、临时工作机构（以下简称为“处室”）主要负责人请（休）假，应经事务中心分管领导及主要领导批准同意。

　　（三）处室副职请（休）假，应经处室主要负责人及事务中心分管领导批准同意，请（休）假超过3天须报事务中心主要领导审批。

　　（四）处级非领导干部请（休）假，应经处室主要负责人批准同意后报事务中心分管领导审批；处级以下工作人员请（休）假应经处室主要负责人批准同意。请病假超过2周、请事假超过1周，均应分别经事务中心分管领导和主要领导批准同意。

（五）处室领导班子成员和处级非领导干部休带薪年休假，由人事处审核本年度请(休)假情况并签署意见后，再报事务中心领导审批。其他人员休带薪年休假，应由处室考勤记录人员审核请(休)假情况后再报批。
二、备案要求：

　　（一）事务中心机关工作人员，所属单位、临时工作机构领导班子成员、处级非领导干部的《陕西省机关事务服务中心工作人员请（休）假申报表》应送人事处、办公室备案。

　  （二）处级以上领导干部（含科级单位主要负责人）因公出差（培训、开会、考察等）及请（休）假离开本市的，应填写《陕西省机关事务服务中心干部外出登记备案表》，按照请（休）假审报程序报批后，送事务中心办公室备案。

