
附件：              职工请假审批表
填写日期：    年   月   日
	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	
	职
务
	
	职称
	

	进 院
时 间
	
	工作时间
	
	所在科室
	

	联系方式
	手机：                           家庭电话：              

	请 假
类 别
	1、事假     2、病假    3、探亲假    4、婚假    5、产假   6、丧假  

7、教学假   8、其他假            

	请假期
	自         年    月    日起至       年    月    日止，共  日

	事 由
	请假人签字（手写）：                        年   月   日

	科 室
意 见
	病区负责人签字：

                  
	人力资源部

意见
	负责人签字：

                      
	主管院

长意见
	负责人签字：

                      

	
	大科室负责人签字：
	
	
	
	

	备注
	


附：

                 病假审批、管理规定
1. 因病住院治疗者须持有关住院手续和请假审批表到人力资源部办理请假手续。

2. 门诊治疗、休息者，须持所患疾病专科副主任医师以上医生开具的诊断证明、门诊病历(明确请假天数)及相关检查结果。1天以内由所在科室主任或护士长分别批准， 3天以内报大科主任或大科护士长审批，7天以内报人事科审批备案，7天以上报院长或主管院长审批。

3. 门诊治疗、休息者，一次请假天数不得超过14天。

4. 病假达14天，需要续假者，应在原假期未满前提出续假申请，续假须持所患疾病 3 名专科副主任医师以上职称的医生会诊，并把病情及会诊意见共同签名在诊断证明上。

5. 病假达1个月，需要续假者，应在原假期未满前提出续假申请，持所患疾病 3 名专科副主任医师以上医生开具的诊断证明，提出续假申请，并由主管院长、医务部对其病情审查，请假人须留备好门诊手册、检查单、化验单等手续待查，不能提供者，假期按事假对待，对审查的病历由开具诊断证明的主管医师向主管业务部门汇报。

6. 请假期满，应及时向人力资源部销假。

7. 对弄虚作假者，根据医院有关规定，进行严肃处理。


