附件1：

版 式 要 求

页面：上边距：6.5厘米，下边距：2厘米

左边距：3.5厘米，右边距：3.5厘米

	信息项
	颜 色
	字  体
	字 号
	备   注

	刊  头
	红色
	宋体，加粗
	小初
	居中显示

	期  号
	黑色
	黑体
	小三
	另起一行，居中显示

	报送单位
	黑色
	楷体，加粗
	小三
	另起一行，居中显示

	报送日期
	黑色
	楷体，加粗
	小三
	1.与“报送单位”同

行，居右显示

	信息正文
	黑色
	仿宋
	三号
	1.行间距：多倍行间距

1.25倍；

2.另起两行

	编辑
	黑色
	仿宋
	小三
	居左显示

	签发
	黑色
	仿宋
	小三
	与“编辑”同行，居

右显示


附件2：

参 考 样 式

﹝上边距：6.5厘米﹞

〔刊头：宋体、小初、加黑、红色〕

XXX主要负责人

〔报送单位名称〕

请假报告

第1期 〔期号：黑体、小三号〕
单位：XXX（盖章）﹝此行：楷体、小三、加黑﹞XXX年XX月XX日

﹝正文：仿宋GB2312、三号、多倍行距1.25倍、另起两行。﹞
2014年7月2日上午（或下午、或晚上）至8日上午（或下午、或晚上），XXX（填写职务和姓名及联系方式）赴XXX（填写地点）出席（参加）XXX（填写具体事由，如XXX调研、出席XXX会议或参加XXX活动等）。在此期间，由XXX（填写职务和姓名及联系方式）主持工作。

﹝左边距：3.5厘米﹞                             ﹝右边距：3.5厘米﹞
________________________________________________________________

编辑：XXX       ﹝此行：仿宋GB2312、小三号﹞    签发：XXX                                                                          ﹝下边距：2厘米﹞
附件3：

蒲城县教育系统领导干部因私请假申请表

	姓名
	　
	性别
	　
	单位及职务
	　

	请假时间
	 共     天，自      年   月   日   时至     年   月   日   时

	请假事由及去向
	　

	个人联系方式
	　
	家庭联系电话
	　

	领导审批意见
	

                                         年     月      日

	
	

                                         年     月      日

	
	

                                         年     月      日

	
	

                                         年     月      日

	备注
	　


说明：1、领导干部在请假时必须如实填写本表有关内容。

      2、因病请假应附县级及以上医院证明；年休假应注明参加工作时间，应休天数。

      3、主要领导请假须在“备注”栏内注明请假期间主持工作领导的姓名、职务及联系方式。

      4、领导干部的《请假申请表》一式两份，本单位留存一份，局党委办存档一份。

      5、此表作为查岗时未在岗人员是否请假的主要依据。
附件4：

蒲城县教育系统领导干部请假期间

工 作 委 托 书

          同志：

    我因                      需请假       天，请假期间特委托你主持单位日常工作。

               委 托 人：            被委托人：
               职    务：            职    务：
               电    话：            电    话：
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