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医疗学生请销假制度
目的

为严肃教学纪律，维持正常的教学秩序，建立良好的学风，保障医疗学生身心健康，促进学生德智体全面发展，根据医院和学院有关规定，特制订本制度。
适用范围
我院承担培养的各高校医、技实习生、见习生

内容

1.请假1天及1天以内，医疗学生凭真实凭证（病假必须由我院副主任医师以上职称医师出具诊断证明；事假必须出具请假事由真实凭证或学生父母写明情况并签字照片），学生按要求签写纸质请假条，签字联带教老师核实签字，教学秘书核实签字，科主任批准，请假条放到科室教学秘书处留存,学生按时到科室找教学秘书销假。

2.请假2天，学生凭真实凭证（病假必须由我院副主任医师以上职称医师出具诊断证明；事假必须出具请假事由真实凭证或学生父母写明情况并签字照片）提前2-3天到教育培训部报教育培训部核实批准后，请假条填写清楚，存根留存教育培训部，学生持签字联到科室，带教老师见签字联上有教育培训部手写“情况属实，已核实，批准”字样视为教育培训部审核批准，学生按照带教老师签字、教学秘书签字，科主任签字顺序签字后，返回教育培训部盖章后，盖章后的请假条签字联交科室教学秘书处留存，学生按时到科室报道，到教育培训部销假。

3.请假3天以上（含3天），学生凭真实凭证（病假必须由我院副主任以上职称医师出具诊断证明；事假必须出具请假事由真实凭证或学生父母写明情况并签字照片）提前2-3天到教育培训部说明情况，教育培训部首先审核情况属实后，请假条填写清楚，存根留存教育培训部，学生持签字联先找学校辅导员或学校教务处审批（审批证明：学生持请假条找各自学校教务处或辅导员签字审批；或由学校发盖章后的请假函、或盖学校章后的请假条照片复印件），学生持请假条签字联（上有教育培训部手写“情况属实，已核实，批准”字样）和学校审批证明到科室找该名学生带教老师签字、教学秘书签字、科主任签字后，再到教育培训部盖章，学校审核证明原件放置教育培训部留存，复印件放到科室留存，学生按时返回到科室、教育培训部进行销假。

4.学生原则上必须提前2-3天持请假真实凭证按程序进行请假，如遇个别紧急情况需在工作以外时间请假，无法按医院请销假流程批假学生，凡请假者，都必须由学校审批后医院进行批假，学校审批证明（可用学校老师审批假期的短信、微信截图、学校盖章纸质请假条的照片、学校盖章纸质请假发函的照片等照片形式），学生编辑正规请假短信后附学校批假截图，请假短信格式（见附件2），短信发至教育培训部老师处，教育培训部老师短信批准后再将短信截图发至学生带教老师与教学秘书处，学生按时返院需持之前请假短信证明到教育培训部领取纸质请假条到科室进行补签。

5.学生原则上不得延假，如遇特殊个别情况需要延假，凡延假者，必须由学校审批后医院才批假，学校审批证明（可用学校老师审批假期的短信截图、学校盖章纸质请假条的照片、学校盖章纸质请假发函的照片等照片形式），学生编辑正规请假短信后附学校批假截图，请假短信格式（见附件2），短信发至教育培训部老师处，教育培训部老师短信批准后再将短信截图发至学生带教老师与教学秘书处，学生按时返院需持之前请假短信证明到教育培训部领取纸质请假条到科室进行补签。

6.事假真实凭证：研究生复试通知单，招聘单位面试通知单，招聘会具体招聘公告，本人结婚证，其他事由由学生家长写明情况并签字。
7.医疗实习生、见习生应遵守我院医师的考勤制度，与医院医务人员一样进行考勤，带教老师做好医疗学生日常考勤工作，教育培训部不定期到科室对医疗学生在岗在位情况进行检查，未经请假或请假未准，擅自离岗、脱岗的按缺勤处理，缺勤1天，按8学时计 ，缺勤实习的学生，毕业时应按缺勤情况，适当延长实习时间。要求每日提前15分钟到达实习科室，做好医疗查房准备工作，根据科室安排正常参加科室交班、查房等教学活动。要求医疗学生不迟到、不早退、不无故旷工。遇危急、重症病人应与上级医师共同积极参与抢救，不得推诿，与带教老师一同参加科室排班、值班，如遇带教老师调休情况应当及时告知科室教学秘书，带教老师休年假等长假，医疗学生不得同老师一起休假，由科室教学秘书协调更换带教老师。

8.假满当天应到教育培训部销假，假满未销，越假时间一律按实习缺席处理。销假时需提供请假事由的相关凭证，若虚假请假，请假期间按缺勤处理。

9.学生请假外出期间要注意安全，请假期间发生安全问题，后果由学生本人负责。未按正规请假流程请假，私自离院学生，学生自身安全由本人负责。

10.学生有下列情况之一者，应予以实习期顺延处理，实习顺延期间，医院不提供住宿：

10.1.因病经学校指定医院诊断，请病假累计超过2周者。

10.2.医疗学生实习10个月以内，按正规请销假流程，事假超过１周者；医疗实习生实习一年，按正规请销假流程，事假超过2周者。

10.3.凡缺勤3次以上(含3次)，在毕业后补实习1个月，经考核合格者方可发放实习鉴定，取消当年参评优秀实习生资格;全年累计超过6次者实习鉴定为不合格，须毕业后补实习3个月，经考核合格者方可发放实习鉴定。

11.学生有下列情况之一者，应予以上报学校，终止学生实习：

11.1.未经请假或请假未准， 擅自离岗、脱岗的按缺席处理，缺勤1天，按8学时计 ，累计学时超过16学时者；

11.2.因病经学校指定医院诊断，须停课治疗、休养占实习期限总学时1/3以上者；

11.3.一学期请假(包括病、事假）、缺课累计超过该实习期限总学时1/3以上者；
11.4.本人申请或学校审核批准休学者，学校发函告知医院。

12.教育培训部对请假事由初步审核，批准与否决定权取决于签字人意见，请假签字必须按顺序签字，若签字不完善，视为无效请假等同缺勤。

附件
附件一：郑州市第七人民医院实习生请假条

附件二：郑州市第七人民医院见习生请假条
附件              请假流程示意图[image: image1.jpg]

附件1
 郑州市第七人民医院医疗实习学生请假条（存根）
学校                 专业                  带教老师                 

	姓  名
	
	联系电话
	
	外出地点
	

	请假事由：

	 外出地联络人
	
	联络人电话
	

	 请假时间
	年      月      日至      月      日

	 销假时间
	年      月      日

	 经办人：
	
	 逾期：           日


  郑州市第七人民医院医疗实习学生请假条（签字联）

学校                 专业                                          

	姓  名
	
	外出地点
	
	联系电话
	

	 请假事由：

	外出地联络人
	
	联络人电话
	

	 请假时间
	年      月      日至      月      日

	带教老师（签字）：
	教学秘书（签字）

	科主任（签字）
	学院意见（签章）

	教育培训部（签字、盖章）
	学校意见（签章）


说明：

1.请假相关规定：实习期间，实习生在实习期间不享受寒暑假、婚 假、产假，“五一”、“十一”、元旦、春节 等法定假日。法定节假日由医院统一安排，原则上不准请假。如需请假，应由本人填写请假条（病假应附医院证明），请假1天由带教老师签字，教学秘书签字，科主任批准，请假条放到科室教学秘书处留存；请假2天由报教育培训部批准后，带教老师签字、教学秘书签字，科主任签字后，交教育培训部备案，存根放到教育培训部留存，假条放到科室教学秘书处留存；请假3天以上（含3天）由报教育培训部批准后，带教老师、教学秘书、科主任、教育培训部签字后，报学校审批并备案，学校盖章原件放置教育培训部留存，复印件放到科室留存。假满应及时到教育培训部销假，假满未销，越假时间一律按实习缺席处理。实习10个月以内，事假不得超过１周，病假不得超过2周；实习一年，事假不得超过2周，病假不得超过4周。 

2.学生请假外出期间要注意安全，发生问题由学生自己负责。

附件2
郑州市第七人民医院  医疗见习学生请假条

学校             年级               专业           见习科室      

	姓  名
	
	外出地点
	
	联系电话
	

	 请假事由（详细具体）：

	外出地联络人
	
	联络人电话
	

	 请假时间
	      年      月      日 至          月      日

	 销假时间
	年      月      日（该栏请假时不填写）

	见习科室
	
	销假签名
	
	 逾期：           日

	备注：

	带教老师（签字）：
	教学秘书（签字）

	科主任（签字）
	学校辅导员（签字）

	教育培训部（签字或盖章）


	学校意见（签章）


说明：

学生请假，必须填写假条及健康告知书，否则按旷课处理。

1.请假相关规定：法定节假日由学校统一安排，无特殊原因原则上不准请假。疫情防控期间，必须遵守属地政府疫情防控要求，原则上非必要不离郑。如确需请假，应由本人填写请假条（病假应附医院诊断证明或住院证，事假写明请假具体原因，由学生家长签字）。①请假2天以内报教育培训部批准后由见习科室带教老师、教学秘书、科主任及学校辅导员批准并签字，请假条放到教育培训部留存；②请假3天以上（含3天）由报教育培训部批准后，带教老师、教学秘书、科主任、教育培训部科长、学校辅导员签字，报学校审批并备案，学校盖章原件放置教育培训部留存。所有请假假满应于到岗当天到教育培训部销假，假满未销，逾期时间一律按旷课处理。请假超过规定时间者需补见习。

2.教育培训部对请假事由初步审核，批准与否决定权取决于签字人意见。请假签字必须按顺序签字，若签字不完善，视为无效请假等同旷课。

3.学生请假外出期间要注意安全，发生安全问题后果由学生自行负责。

4.本假条适应于在郑州市第七人民医院全过程学生,或参照郑州市第七人民医院关于实习生、见习生请销假制度的有关规定执行。

请假3天以上（含3天）








盖章后的签字联交教育培训部教学秘书处留存








到教育培训部销假








整张假条交教育培训部教学秘书处留存








找教育培训部教学秘书销假








准时销假








学校证明原件交教育培训部留存，复印件科室留存








教育培训部盖章








持签字联








学校审批同意证明








带教老师、教学秘书签字，科主任签字








教育培训部盖章








带教老师、教学秘书签字，科主任签字








辅导员或教务处审批








带教老师、教学秘书签字，科主任批准








教育培训部领取假条，假条签字联手书“情况属实，批准”，存根留存教育培训部








凭真实凭证








凭真实凭证








持签字联





教育培训部领取假条，假条签字联手书“情况属实，批准”，存根留存教育培训部








提前2天以上报教育培训部批准








提前2天以上报教育培训部批准








凭真实凭证








请假2天








请假1天及以内








到科室和教育培训部销假
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