
中医药学院员工请休假（出差）报告表

                                                  填表日期：
     年   月   日 

	姓  名
	
	部别
	
	职务
	
	来本单位工作时间
	      年   月

	请假类型
	□病假   □事假   □年休假   □婚假   □产假   □丧假   □出差

□其它            

	上次休年假时间
	      年     月     日 至       年     月     日， 共     天。

	请假（出差）

起止时间
	       年     月     日 至       年     月     日， 共     天。

	休假地点
	
	联系电话
	

	申请理由
	 本人签名：                                                 年    月    日

	科室意见
	负责人签名：            年  月  日
	业务部门意见
	部门领导签名：              年  月  日

	组织部门意见
	              年  月  日
	院领导意见
	              年  月  日


备注：

1、各单位要妥善安排本单位人员的请休假，在不影响工作的前提下，适当照顾本人要求，对事假、病假要从严掌握，请病假、婚假、产假者需提供相关证明；

2、一般人员请休假由科室主任签署意见后，报业务部门领导审批，准假后送党政办登记备案；

3、护士长、科室领导和机关人员请假，先由科室负责人签署意见，再报业务部门领导签署意见，后报主管院领导审批，准假后送党政办备案；

4、请休假报告经批准后方可离开工作岗位，假期结束后应及时到党政办销假。


