	员工请假审批表

	姓名
	　
	部门/科室
	　
	岗位
	　

	请假类型
	年休假□ 2.病假□ 3.事假□ 4.婚假□ 5.丧假□ 6.换休□
7.产假□ 8.护理假□ 9.工伤假□ 

	请假原因
	　　
请假人签字：
日      期：

	请假时间
	＿＿＿＿年＿＿月＿＿日＿＿时至 
＿＿＿＿年＿＿月＿＿日____时
	共计
	＿＿＿天

	紧急联系人/电话
	　
	交接人员
	

	交接事宜
	

	部（科）室意见：

	医教部/护理部意见：

	分管领导意见：

	院长/党委书记意见：

	组织人事部备案意见：


休假凭证：

病假需将病休相关证明或出入院证明作为附件；婚假需将结婚证作为附件；丧假需将火化证明/死亡证明作为附件；产假、护理假需将结婚证、生育证明、医院的诊断证明书或住院证明作为附件；哺乳假需将出生证明作为附件。

附件2

员工请假审批流程表

	类别
	层级
	请假时间
	请假审批流程

	行政后勤
	基层
	天数≤3
	部门（科室）负责人→组织人事部备案

	
	
	3<天数≤10
	部门（科室）负责人→分管领导→组织人事部备案

	
	
	天数>10
	部门（科室）负责人→分管领导→院长→组织人事部备案

	
	中层副职
	天数≤3
	部门（科室）负责人→分管领导→组织人事部备案

	
	
	天数>3
	部门（科室）负责人→分管领导→院长→组织人事部备案

	
	中层正职
	天数>0
	分管领导→院长→组织人事部备案

	医师

医技
	基层
	天数≤3
	部门（科室）负责人→医教部→组织人事部备案

	
	
	3<天数≤10
	部门（科室）负责人→医教部→分管领导→组织人事部备案

	
	
	天数>10
	部门（科室）负责人→医教部→分管领导→院长→组织人事部备案

	
	中层副职（含专业组组长）
	天数≤3
	部门（科室）负责人→医教部→分管领导→组织人事部备案

	
	
	天数>3
	部门（科室）负责人→医教部→分管领导→院长→组织人事部备案

	
	中层正职
	天数>0
	医教部→分管领导→院长→组织人事部备案

	护理
	基层
	天数≤3
	护士长→护理部→组织人事部备案

	
	
	3<天数≤10
	护士长→护理部→分管领导→组织人事部备案

	
	
	天数>10
	护士长→护理部→分管领导→组织人事部备案

	
	护士长
	天数≤3
	护理部→分管领导→组织人事部备案

	
	
	天数>3
	护理部→分管领导→院长→组织人事部备案

	领导班子成员
	天数>0
	院长/书记审批→组织人事部备案



