附件1：

年休假审批程序（细则）

本人或委托他人持申请表逐级签字。

临床、医技科室普通职工请假需科室主任签字同意后，报人力资源部审批备案；

护理单元副护士长（非主持工作）、普通护士请假需护士长签字同意后，报人力资源部审批备案；

职能科室普通职工请假需科室主任签字同意后，报人力资源部审批备案；

临床、医技科室主任请假需主管部门、分管领导、院长签字同意后，报人力资源部审批备案；

临床、医技科室副职（非主持工作）需科室主任、主管部门、分管领导签字同意后，报人力资源部审批备案；

护理单元护士长请假需科室主任、主管部门、分管领导签字同意后，报人力资源部审批备案；

职能部门正职请假需分管领导、书记签字同意后，报人力资源部审批备案。

职能部门副职请假需科室主任、分管领导、书记签字同意后，报人力资源部审批备案。

附件2：

聊城市人民医院职工年休假申请表
所在科室：                                                    年   月   日

	姓名
	
	职务 
	 

	参加工作时间 
	
	来院工作时间
	
	连续工龄 
	

	休假起止时间 
	
	休假天数 
	

	科室意见
	 

	主管部门意见
	  

	分管领导意见
	

	主要领导意见
	

	人事处审核
	

	备  注 
	




