
附件

请假登记表

	会议名称：
	

	会议时间
	
	会议地点
	

	姓  名
	
	单  位
	

	职  称
	
	职  务
	

	请假事由
	请假人（签字）：                   年  月  日


	审批意见
	审批人（签字）：                   年  月  日



注：请与会人员妥善安排好工作，准时出席相关会议。各类会议原则上不得请假，如有特殊情况请填写请假登记表（见附件），向会议负责领导办理书面请假手续，并于会前报送。紧急情况下可先短信请假，事后补办书面请假手续。
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