生物技术研究所
职　工　假　条
	姓      名
	
	部    门
	

	参加工作时间
	
	职称/职务
	

	休假（请假）时间
	年  月  日　至     年  月  日    天数：

	部门领导意见
	
	所领导意见
	

	备      注
	


说明： 1.假条使用范围：单位正式职工（不含学徒工、见习生）带薪年假、病假、事假。
2.带薪年假天数：

每年可休5天人员：累计工作已满1年不满10年的；
每年可休10天人员：累计工作已满10年不满20年的；
每年可休15天人员：累计工作已满20年；
国家法定休假日、休息日不计入年休假假期。
3.可将当年休假与探亲假合并使用，不跨年度休假。

4.在当年内事假累计20天以上者、病假累计30天以上者或组织上安排在本地或外地修养，其时间已超过本人可休假时，不再享受休假（不足部分可补齐）。如当年已休假后出现上述问题，可扣下年休假天数。

5.正式职工带薪年假、病假、事假须到人事部门履行请假手续。
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