绍市中医〔2017〕99号
绍兴市中医院关于印发考勤管理制度的通知
各科室：
《绍兴市中医院考勤管理制度》经党政联席会议讨论，予以印发，请遵照执行。

绍兴市中医院

                           2017年12月18日
绍兴市中医院考勤管理制度

为进一步规范考勤管理，维持良好工作秩序, 保证各项工作顺利进行，制订考勤管理制度如下： 

一、全院职工必须自觉遵守劳动纪律，不迟到早退，不擅自离岗脱岗。

二、排班管理

1.各科室须加强排班、考勤管理，每周五前通过排班系统提交下一周排班表。

2.提交的排班表须与实际上班相符，遇特殊情况需调班要及时修改排班表。

3.退休返聘、各类休假、外出进修学习、规培人员均须排班。

三、积休管理

1.行政后勤科室原则上不累积积休，确因加班须积休的提前提交经分管院长签名的审核单（附件1），并及时安排调休，每季度末排班系统自动清零。

2.业务科室合理安排工作，严格控制积休，确有积休者及时安排调休，每年末排班系统自动清零。

3.行政后勤科室季末、业务科室年末最后二周因加班引起的积休，由科室负责人汇总上报附件2到人事科，核查后可给予恢复。

四、年休管理

1.每年办理年休假原则上不超过两次。

2.行政后勤人员休年休假时间超过个人可享受年休假期40%部分奖励性绩效工资、年度考核奖按日扣发，年休假补贴按日扣发。业务科室人员奖励性绩效工资按科室规定执行，休年休假时间超过个人可享受年休假期40%部分年度考核奖按日扣发，年休假补贴按日扣发。

五、职工在各类休假前须按规定办理请假手续。遇到医院有重要工作、突发性事件等情况，需服从医院统一安排，必要时调整休假。

六、中层干部、诊疗组长离开绍兴市区2天及以上者，需办理行政和业务委托手续，由职能科长、分管院长审批，分别交院办室和医务科/护理部备案（其中诊疗组长只需业务委托）。职能科长出省2天及以上者需向院长报告。

七、人事科与相关职能部门不定期抽查。未按要求排班、未办理委托和请假手续、擅自离岗等，按奖惩条例处理并扣科室相应的考核分。

八、本制度自发文之日起实施，如与医院原文件有冲突以本文件为准，如上级组织有新的规定，以上级文件为准。未尽事宜，由党政联席会议讨论决定。
附件：1.行政后勤科室加班审核表

     2.季或年末二周积休上报表

附件 1

行政后勤科室加班审核表

	科    室
	
	姓 名
	

	加班时间
	

	加班原因
	

	职能科长

意    见
	

	分管院长

意    见
	


附件 2

季或年末二周积休上报表

	科    室
	

	姓    名
	
	积休时间
	

	姓    名 
	
	积休时间
	

	科室负责人签     名
	


                                  议员                                                    









































































                      
  绍兴市中医院办公室             2017年12月18日印发   
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