
中层干部外出及请假申请单


填报时间：    年   月   日
	姓    名
	
	所在科室

及职务
	

	联系电话
	
	目的地
	

	外出或

请假日期
	离开时间
	年     月    日  

	
	返回时间
	年     月    日  

	外出或请假事由
	

	外出或请假期间代主持工作人员
	
	联系方式
	

	所在科室

审批意见
	
	所在科室分管领导审批意见
	

	医务部/护理部

备案意见
	
	医务/护理分管领导审批意见
	

	院主要领导

审批意见
	

	销假日期
	

	备  注：

1、本申请单使用范围为科室主任、副主任、护士长、副护士长、科室负责人。

2、外出范围为：因公外出学习、出差、参会等因公业务。

3、请假范围为：公休假、病事假、探亲假、产假、丧假等因私请假业务，请假人员非调休的需同步在钉钉执行请假流程进行员工考勤备案。
4、主持科室工作干部外出或请假时需按程序报院主要领导审批；非主持科室工作干部1天以内的由分管院领导批准，超过1天的报院主要领导批准。

5、医疗、药学、医技岗位干部外出或请假需报医务部及分管医务院领导备案；护理岗位干部外出或请假需报护理部及分管护理院领导备案。
6、本申请单签字审批后交人力资源部备案，请假（外出）结束后到人力资源部进行销假。


