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表》），经本人所在单位（部门）、集团公司人力资源部签注意见，

呈分管领导提出意见，报集团公司总经理审批，人力资源部备案。  

2、各单位其他班子成员和总部部门副职外出请假： 

各单位班子其他成员外出请假 5天（含 5天）以内的，填写《请

假审批表》，本单位总经理审批；外出 5 天以上的，经本人所在单

位（部门）、集团公司人力资源部签注意见，呈分管领导提出意见，

报集团公司总经理审批，人力资源部备案。  

集团总部各部门副职外出请假 2天以内（含 2天）的，经部门

负责人和集团公司人力资源部签注意见后，报请分管领导审批；外

出请假 2天以上的，经部门负责人和集团公司人力资源部签注意见

后，呈分管领导提出意见，报集团公司总经理审批，人力资源部备

案。 

3、集团公司主要领导以外的领导班子其他成员，外出请假填

写《请假审批表》，报请集团公司总经理审批，人力资源部备案。 

4、其他人员外出请假继续按照集团公司《员工请销假管理办

法》的有关规定严格执行。 

二、严格执行领导干部年休假制度。 

各级领导干部要结合本单位（部门）实际，严格执行集团公司

年休假管理办法，合理安排工作，认真安排好年休假工作。 

三、严格规范领导干部会议（活动）请假制度。 

集团公司各单位党政主要领导和总部各部门正副职负责人，因
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故不能参加集团公司召开的会议、组织的活动，需向会议或者活动

的承办部（室）请假。重要会议和活动，应向集团公司主要领导请

假
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假；各单位（部门）要认真做好本单位（部门）领导干部外出登记，

协助领导干部做好外出请休假审批和销假相关执行工作。 

（七）各级领导干部务必模范遵守工作纪律，严格执行“八项

规定”的相关要求，以身作则，全力促进集团公司各项工作顺利推

进。 

本制度自印发之日起执行，本制度未提及的请休假事项按照集

团公司现行制度办法的规定执行。 

 

附件：陕西路桥集团有限公司领导干部请假审批表 
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陕西路桥集团有限公司领导干部请假审批表 

 

姓    名  工作时间  

单    位  职    务  

请假事由  请假时间 
    年  月  日起， 

    年  月  日止。   

外出地点  联系电话  

所在单

位或部

门意见 签章： 

  年  月  日 

集团人

力资源

部意见 签章：     

  年  月  日 

集团分

管领导

审  批

意  见 
签章：  

  年  月  日 

总经理

审  批

意  见 签章：      

  年  月  日 

备注  
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