
市环投公司机关职工请休假申请表
	姓    名
	
	职    务
	

	所在部门
	
	休假类别
	

	参加工作时间
	
	休假时间
	应休    天，已休  天
     年_  _月_  _日至    年_  _月   日，共计   _天

	部室负责人意见
	

	综合（纪检）办公室意见
	

	所在部门

分管领导意见
	

	主要领导审批
	


备注：1、本表审批后交由综合办公室存档；

  2、部室内职工休假15天（含）以下的，综合办公室、部室负责人、分管领导三级审批；部室内职工休假15天以上的，综合办公室、部室负责人、分管领导、总经理四级审批；

部室负责人休假的，分管领导、总经理两级审批；

班子副职休假的，总经理、董事长两级审批。

 3、单位主要领导请假，用城发集团党群工作部制作的《市城发集团直属单位党政主要领导请假报告备案单》，报董事长、城发领导审批后，报党群工作部备案。

