
附件1

三水区总工会文件批阅笺
                                        年  月  日

	来文
单位
	
	登记日期
	
	密级
	

	
	
	文件日期
	
	缓急程度
	

	文号
	
	收文编号
	

	文件

标题
	

	拟办
意见
	

	领导
批示
	

	阅者

签名
	姓名
	日期
	姓名
	日期
	姓名
	日期
	姓名
	日期

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	备   注
	


附件2
三水区总工会发文审批表
	拟稿部门
	　
	拟稿人
	　
	校对人
	　

	发文单位
	　
	文 号
	　
	拟稿日期
	　

	缓急程度
	　
	密  级
	　
	份  数
	　

	标题
	　

	主送
	

	抄送
	

	办文部门
意见
	签名：        日期：    年   月   日

	分管领导

意见
	签名：        日期：    年   月   日

	常务副主席（主席）
意见   
	签名：        日期：    年   月   日


附件3

三水区总工会用章审批表

	用章
部（室）
	
	用章
经办人
	

	用章事项
主要内容
	

	用章部门

负责人意见
	签名：                                                      年     月     日

	分管领导

意见
	签名：                                                        年     月     日

	常务副主席
审批意见
	                        签名：  

年     月     日                                            

	备    注
	


附件4

三水区总工会用章登记表
	编号
	日期
	用章部门
	内容
	经办人
	批准人

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


附件5

三水区总工会会议室使用登记表

	申请部（室）
	

	会议名称
	

	会议时间
	

	参会人数
	

	设备要求
	

	是否需要做横幅及横幅名称
	

	申请人签名
	

	分管领导

意见
	


说明：一般会议提前一个工作日提交办公室办理，大型会议或场地设备要求较高的，请提前三个工作日提交办公室办理。
附件6

三水区总工会机关年休假计划表(      年度)

部（室）名称：                                                                            年   月   日

	姓名
	职级
	参加工作时间
	工作

年限
	可享受年

休假天数
	年休假计划
	备注

	
	
	
	
	
	休假月份
	休假天数
	休假月份
	休假天数
	休假天数合计
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	部（室）
负责人意见
	签名：
	分管领导

意见
	签名：


说明:年休假计划按月份填写，如：张三，8月份休5天、9月份休10天。

附件7

三水区总工会机关请假、休假报告单

	请假类别
	年休假
	事假
	病假
	其他

	
	
	
	
	

	请假起

止时间
	
	天数
	

	事　由

及去向
	

	办公室

核假
	

	领

导

意

见
	部（室）负责人
	分管领导

	
	
	

	
	常务副主席
	主席

	
	
	


请假人：                               年  月  日

办公室签收人：                         年  月  日
附件8
佛山市三水区领导干部

外出、请（休）假审批表

	姓 名
	
	性 别
	
	职 务
	

	外出、请假或休假
	外出
	事由（如参加会议请写明会议名称及主办单位）
	起止时间
	行 程
	临时主持工作的领导及联系电话

	
	
	
	
	

	
	请假
	事 由
	起止时间
	临时主持工作的领导及联系电话

	
	
	
	
	

	
	休假
	事 由
	起止时间
	临时主持工作的领导及联系电话

	
	
	
	
	

	单位意见
	                                                   年  月  日

	领导审批意见
	                                                   年  月  日

	备注
	


填表时间：     年   月   日
附件9

办公用品采购审批表

申请部（室）：

	申请采购用品名称
	数量
	预算金额
	规格要求
	申请理由

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	申请部（室）

负责人意见
	

	申请部（室）分管领导意见
	

	办公室审核意见
	

	常务副主席意见
	


附件10

办公用品领用表

	领用用品名称
	数量
	领用人
	部（室）
	时间

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	


发放人签名：
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