省政府机关管理局工作人员年休假审批表
	姓    名
	
	处（室）及职务
	

	参加工作时间
	
	工作年限
	

	应休年休假天数
	
	本年度已休假天数
	

	安排休假时间
	
	休假往何处
	

	本人申请
	签名：                                  年   月   日

	处（室）

负责人意见
	签名：                                  年   月   日

	人事处
审核意见
	经办人签名：
           年   月   日
	处长签名：
            年   月   日

	局分管领导

意      见
	                                       

	局长审批

意    见
	


备注： 1、机关各处室负责人休假，经人事处审核，报分管局领导同意，局长审批。
       2、其他工作人员休假，由本处室负责人提出意见，经人事处审核，报分管局领导审批。
3、审批表一式两份，一份由个人保管，一份交由人事处登记备案。
