	姓  名
	
	请假原因
	

	请  假  时  间
	年   月   日至     年   月   日   共计   天

	科   室    意  见
	领导签字 
                                                    年   月   日

	处

领  导  意  见
	领导签字 
                                                    年   月   日

	销 假 时 间
	年   月   日            销假人签字：


安全工作处请假单
注：1.请假一天以下的由科长审批；3天以下由主管处领导审批，3天以上由处长审批（处长审批上限：病假1个月，事假15天），事后须及时销假；2.请假情况每月汇总报办公室，由办公室如实记入当月考勤；3.原则上不得口头请假，因特殊情况确实无法履行书面手续者，应及时补办手续。
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