旌德县中医医院                                                 人事管理文件系统
请 假 单

	姓名
	
	部门/职务
	

	请假类别
	□事假  □病假  □婚假

□产假  □护理假

□其他          
	请假时间
	自     年   月    日    时至      年   月     日   时

	事由
	

	批准意见
	科室负责人
	
	人事科
	

	
	部门主任
	
	分管院长
	

	
	院长
	

	实际假期
	自     年     月    日    时至     年     月    日    时

	销假经办人
	
	人力资源部签备
	


注：1、本表交人力资源部存档；2、请假1天以内由直接上级审批；1-5天 （含）以内需报分管院长审批；5天以上需要报请院长审批；3、科室主任及以上职务3天以上一律需要报请院长审批 4、请假一律到人力资源部签备，不办理请假手续的一律按照旷工处理。
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