表二  市人大常委会办公厅请（休）销假审批表
	姓  名
	
	职  务
	

	请假种类
	
	请假时间

（天数）
	
	请假起止时间
	

	请假原因
	

	分管领导
签    字
	

	办公厅

主任签字
	

	秘书长
签  字
	

	常委会常务副主任签字
	

	销假情况
	销假日期（本人填写）：       年     月      日      超假天数     天

请假人签名：             审核人签名：               年    月    日


注：经领导审批同意，请将此表交办公厅人事处备案。
..…………………………………………………………………………………………………………
请假审批程序：

（一）办公厅主任、调研员请假4天以内，报请常委会分管副主任书面批准,并告知秘书长；请假5天以上，由秘书长和常委会分管副主任书面批准并报告常委会主任。

（二）常委会副秘书长、办公厅副主任请假4天以内，报请办公厅主任书面批准；请假5天以上，经办公厅主任签署意见，由秘书长和常委会分管副主任书面批准并报告常委会主任。

（三）办公厅各处处长、副处长、其他干部和机关事务中心主任、副主任、一般职工请假4天以内，报请分管领导书面批准；请假5天以上，经分管领导和办公厅主任签署意见，由秘书长书面批准。

