请假审批单 
	姓名
	
	部门
	

	人员类别
	□正式职工
□博士后
□项目聘用

□其它
(其它请注明)

	假别
	□事假
□婚假
□产假
□病假
□其它
(其它请注明)

	请假起止时间
	年
月
日 至
年
月
日
共计   天

	事由：



	部门(团队)审批人（签字）：

时间：  年  月  日
	研究室负责人（签字）：

时间：  年  月  日

	人事教育处处长(签字)：

时间：  年  月  日
	所长（签字）：

时间：  年  月  日


注：非统一休假审批权限如下：
 （一）职能部门主要负责人、科研部门研究员及相当岗位以上人员须经人事教育处负责人、分管人事工作所领导审核批准。 

（二）其他职工：请假1个工作日（含）以内的由部门（研究组）负责人审批；1个工作日以上且小于1个自然月（含）的，由部门（研究组）负责人审核，人事教育处负责人审批。超过1个自然月的由部门（研究组）负责人、人事教育处负责人审核后，报分管人事工作所领导审批。 

（三）所级领导请假，按干部管理权限和有关规定办理。
