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全体员工：
为进一步规范请假相关规定，在员工手册基础上，就请假相关事宜，通知如下：
1、 任何员工、任何原因无法按规定出勤，均需请假，未请假或请假未经批准，擅自不出勤按旷工处理。
2、 事假、年假、非急诊病假至少提前一天通过钉钉申请，例如2月3日08:30开始请假，应在2月2日08:30以前发起申请，逾期上级有权拒绝批准。
3、 急诊病假可电话请假，并在离开医院后第一时间补办请假手续，病假须提交病假证明，不能提交的按旷工处理。
4、 请假期满无法按时返岗，需提前续假，续假流程同请假流程，未按时返岗且未提前续假，按旷工处理。
5、 员工请假需确认不影响工作，上级审批时，亦应确认员工请假不影响工作，否则造成工作延误或经济损失，由请假员工与审批人共同承担责任。
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