会议请假审批表

请假单位：                                  年  月  日（盖章）
	会议名称
	

	应参会领导 姓 名
	
	职务
	

	请
假
事
由
	

	替会领

导姓名
	
	职务
	
	电

话
	

	单位
意见
	年   月   日

	审批
意见
	年   月   日

	备注：一、各单位要严格按通知要求参加会议，无特殊情况原则上不得请假。确因特殊情况不能与会的，要填写本表向组织会议的办公室请假，经会议主持人批准方可安排替会。未请假或请假未得到批准而替会者，按缺席对待，追究相关责任。
     二、本表最晚应于会前2小时报有关办公室，县直有关部门、单位报送原件；乡镇可通过传真报送有关办公室，发传真后要进行电话确认，经会议主持人批准方可安排替会。


