绍市中医〔2018〕63号
绍兴市中医院关于修订考勤休假
管理制度的通知
各科室：
《绍兴市中医院考勤休假管理制度》经党委会讨论，予以修订，请遵照执行。

绍兴市中医院

                           2018年11月26日
绍兴市中医院考勤休假管理制度

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，并切实保障干部职工的休假权和身心健康，推动鼓励职工带薪年休，特修订考勤休假管理制度如下： 
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、加强排班管理
（一）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。
（二）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。
（三）退休返聘、各类休假、外出进修学习、规培人员均须排班。
三、鼓励带薪年休
（一）每年办理年休假原则上不超过两次。
（二）年休待遇：

	年休假期
	基本

工资
	基础性

绩效

工资
	奖励性绩效工资
	年度考核奖及其他福利待遇
	年休假

补贴

	①满1年不满10年，5天；

②满10年不满20年，10天；

③满20年及以上，15天。
	100%
	100%
	100%（业务科室由科室二次分配）
	100%
	①假期40%

部分不再发放；
②＞40%未休部分按日核发。


（三）国家法定休假日、休息日不计入年休假的假期。不跨年度安排。引进高级专家按当年在本院工作月数折算，调入人员当年不享受。
（四）请病事假前先休当年年休假。因私出国（境）必须利用节假日（包括双休日和元旦、春节、清明、劳动、端午、中秋、国庆等法定节假日）或年休假时间，不能使用积休。
（五）已享受当年年休假，年内又出现下述情形之一的，不能享受下一年年休假。
1.职工请事假累计20天以上；
2.累计工作满1年不满10年的职工，请病假累计2个月以上的；
3.累计工作满10年不满20年的职工，请病假累计3个月以上的；
4.累计工作满20年以上的职工，请病假累计4个月以上的。
四、严格控制积休
（一）行政后勤科室原则上不累积积休，确因工作需要加班的，须通过钉钉提前提交经科室负责人、分管院长审核的审核表，并及时安排调休，每季度末排班系统自动清零。
（二）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。
（三）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，由科室负责人上报《季或年末二周积休上报表》（附件）到人事科，核查后可给予恢复。
五、合理安排休假
各科室统筹、合理安排休假，确保科室工作正常运转。职工休假期间要确保通讯畅通，遇到重要工作、突发性事件等情况，需服从医院、科室统一安排，必要时调整或提早结束休假。
六、按规定办理请假委托手续
职工在休假前，需通过钉钉办理好相应请假手续。中层干部、诊疗组长离开绍兴市区（越城、柯桥、上虞区）2天及以上者，除办理请假手续外，还需通过钉钉办理行政和业务委托审批手续，其中职能科长及以上干部离开绍兴市区2天及以上者要向院长报备。
七、加强督查考核
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2019年1月1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，由党委会讨论决定。    
附件：季或年末二周积休上报表
附件

季或年末二周积休上报表

	科    室
	

	姓    名
	
	积休时间/天数
	/

	姓    名 
	
	积休时间/天数
	/

	科室负责人签     名
	


  抄送：绍兴市卫生和计划生育委员会                          
  绍兴市中医院办公室             2018年11月26日印发   
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