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[bookmark: OLE_LINK21][bookmark: OLE_LINK22][bookmark: OLE_LINK17]附件1：
[bookmark: OLE_LINK41][bookmark: OLE_LINK42]溧阳市规划局公务出差审批单
填制日期：      年   月   日
	出差人员
	

	出差日期
	自      年  月  日起至      年  月  日止（共计：   天）

	出差线路
	

	出差事由
（出差证明单等）
	

	交通工具
	[bookmark: OLE_LINK8][bookmark: OLE_LINK9][bookmark: OLE_LINK13][bookmark: OLE_LINK11][bookmark: OLE_LINK12][bookmark: OLE_LINK6][bookmark: OLE_LINK7][bookmark: OLE_LINK10][bookmark: OLE_LINK14]城市间交通：☐单位派车 ☐自乘交通工具 ☐自备交通工具，申请人及车牌号码：         ；
[bookmark: OLE_LINK15][bookmark: OLE_LINK16]市内交通：☐单位派车 ☐自行解决 ☐自备交通工具。

	出差用餐
	☐有人接待   ☐自行解决

	费用补贴
	[bookmark: OLE_LINK39][bookmark: OLE_LINK40]自备车交通费补贴：          元（其中汽油费：         元，过路过桥费：        元）；
市内交通费补贴：          元；伙食费补贴：         元。

	科室(单位)意见
	

	领导审批
	注：一般工作人员和部门负责人出差由分管领导审批，分管领导出差由主要领导审批。


[bookmark: OLE_LINK19][bookmark: OLE_LINK20]备注：本审批单作为考勤存查和财务报销依据，与票据、报销审批单等凭证一并入帐。   

附件2：
[bookmark: OLE_LINK43][bookmark: OLE_LINK44]         部门非正常考勤情况月度统计表
          年      月份
	序号
	姓名
	日期
时间
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30
	31
	合计
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填写须知：加班和培训“填具体时间”；请假“☆”；旷工“×”；迟到“△”；早退“▽”。小计栏不统计加班和培训。

附件3：               请假流程图






















[bookmark: OLE_LINK47][bookmark: OLE_LINK50][bookmark: OLE_LINK55][bookmark: OLE_LINK56]附件4：
请假单
时间：      年    月   日
	姓名
	
	部门
（职务）
	
	岗位代理人
	

	参加工作时间
	            年    月    日
	工作年限
	    周年

	请假
事由
	[bookmark: OLE_LINK27][bookmark: OLE_LINK28][bookmark: OLE_LINK37][bookmark: OLE_LINK38]☐年休假       ☐病假      ☐探亲假
[bookmark: OLE_LINK29][bookmark: OLE_LINK30][bookmark: OLE_LINK33][bookmark: OLE_LINK34]☐婚假       ☐产假      ☐丧假
☐事假：                           
☐其他：                           

	请假
期限
	    天（自       年   月   日至       年   月   日）

	部门
意见
	

	办公室
意见
	

	分管领导意见
	

	主要领导意见
	

	销假情况
	





附件5：
[bookmark: OLE_LINK61][bookmark: OLE_LINK62] 部门带薪年休假计划表
时间：      年    月   日
	序号
	姓名
	参加工作时间
	应年休假天数
	拟休假天数
	拟休假
起止日期
	备注
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	12
	
	
	
	
	
	


部门负责人签字：                               填表人：
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image2.emf
一般干部请假

部门负责人

签署意见

主要领导审批 部门负责人请假

办公室审核

办公室审核 分管领导审批

分管领导审批

分管领导请假 办公室审核 主要领导审批

带薪年休假审批流程图
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分管领导请假
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主要领导审批
带薪年休假审批流程图
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半天

一般干部请假 部门负责人批准

1

天以上（含

1

天） 一般干部请假

办公室

签署意见

病假、事假审批流程图

须附医院诊断证明，由主要领导批准

部门负责人请假

部门负责人

签署意见

分管领导批准

办公室

签署意见

分管领导批准

假期

期满

或者

提前

结束

假期

报办

公室

销假

3

天以上（含

3

天）

特殊情况 报局党组会研究

事假批假权限同病假，事假每次不超过两天，事假必须在本人年休假使用完毕后方可请事假。
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1天以上（含1天）
一般干部请假
办公室
签署意见




病假、事假审批流程图
须附医院诊断证明，由主要领导批准
部门负责人请假
部门负责人
签署意见

分管领导批准
办公室
签署意见
分管领导批准



假期期满或者提前结束假期报办公室销假




3天以上（含3天）

特殊情况
报局党组会研究


事假批假权限同病假，事假每次不超过两天，事假必须在本人年休假使用完毕后方可请事假。
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探亲假、婚假、产假、丧假审批流程图

工作人员申请

办公室审核

部门负责人

签署意见

分管领导同意 主要领导审批
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探亲假、婚假、产假、丧假审批流程图
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半天公出

一般干部 部门负责人 报告

1

天以上（含

1

天）

公出

部门负责人 分管领导 报告 办公室备案

部门负责人

汇总非正常考勤

出差公出 办理出差审批手续

会议等公出

会议组织者登记 汇总无故缺席人员

考勤流程图
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考勤流程图



