
济宁市中医院

中层干部外出及请（休）假审批表

	姓  名
	
	所在科室
	

	
	
	职   务
	

	时  间
	年     月    日

至

年     月    日
	所去地点
	

	请假事宜

（外出）
	

	科室意见
	

	分管领导

审批意见
	

	主要领导

审批意见
	

	销假时间
	

	备注：1、本审批表中层干部指科室主任、副主任、护士长、副护士长、科室负责人           等。

2、请假（外出）是指正常公休假、病事假、探亲假、产假、 丧假等，外出学习、出公差、参加学术会议、外出办理业务工作等。

3、科室主任及主持科室工作的副主任请假（外出）时由主要领导批准， 其他人员1天以内的由分管领导批准，1天以上由主要领导批准。

4、本审批表签字审批后报人力资源部备案，请假（外出）结束后到人力资源部进行销假，过期不销假视为旷工。


