加强劳动纪律管理规定

为进一步加强医院管理，规范干部职工的日常行为，建立良好的工作秩序、培养良好的工作作风、营造良好的医院风气，提高工作效率和职工遵守劳动纪律的自觉性，促进医院各项工作任务圆满完成，结合医院实际，特制定本管理规定。

一、本规定适用范围

本规定适用于泸州医学院附属口腔医院全体工作人员，含在编职工、聘用人员、劳务派遣人员和其他在岗人员。

二、劳动纪律与规范
（一）凡本院工作人员均必须自觉遵守劳动纪律，坚守工作岗位，履行岗位职责。工作人员必须按时上下班，着装整齐，挂牌上岗，不得迟到、早退、旷工、脱岗、串岗。

（二）对待病人应认真负责，态度和蔼、耐心周到、热情服务、尊重病人，做到爱岗敬业、优质服务。

（三）全体工作人员应服从组织分配和工作安排，必须坚守工作岗位，履行岗位职责，保质保量完成工作任务。

（四）全体工作人员必须按时参加医院或科室安排的政治学习、业务学习、各类会议和其他集体活动。不能按时参加或因故缺席者，应提前经所在科室负责人或活动组织者批准。
（五）工作期间，严禁擅离岗位，擅离职守；严禁在工作时间利用网络从事与工作无关事项和玩电脑游戏；严禁长时间占用科室电话或用手机打与工作无关的电话；严禁上班时间干私活；严禁班前或上班期间饮酒；严禁出现“生、冷、硬、顶、推”等现象；严禁不按规定程序请（休）假。

三、考勤办法与要求
（一）考勤采用科室考勤员考勤、不定期抽查考勤记录、考勤机验证相结合的方式。各科室（部门）负责人必须根据医院的规章制度，认真抓好本科室的考勤工作，做到公开考勤，严格管理。各科室要指定一名原则性强、办事公正、工作认真的同志负责考勤工作（考勤人员名单报办公室备案）。考勤员必须根据医院的各项规定，在科室负责人的领导下，认真负责、实事求是的做好考勤记录，考勤工作中发现弄虚作假，谎报、瞒报现象者一经查实，将追究当事人责任，并承担相应处罚。各科考勤员在每月5号前将上月的考勤表及有关缺勤等情况交科室负责人签字后报医院办公室，作为发放工资、津贴、奖金等的依据，若逾期不报，将按逾期天数推迟发放相关科室当月超劳务奖金（以下简称“奖金”）。

办公室设立绩效监督岗，负责全院的考勤及各类绩效考核执行工作。绩效监督人员将每月对考勤情况进行不定期检查，定期进行考勤机复核，各种检查形式交叉进行。检查分为上下班准时性、上班期间在岗在位情况及非正常上班时间值班人员情况核查等形式，其中在岗在位抽查还查看工作人员衣帽端正、胸牌佩戴及是否从事非岗位工作等情况。检查结果作为考核、奖惩的重要依据之一。

（二）根据医院及科室的工作需要，各部门可按实进行工作调休。各科室必须于当月底前向办公室报送下月的工作安排表，临床科室还应报送医教科。办公室或医教科对各科室人员调休有疑问的，各科室应给予合理的解释。

（三）因医院或科室工作需要而占用个人法定休假时间的，可按半天为单位进行工作补休。补休原因和时间因在事前由休假人提交书面申请交科室负责人签字认可，并报办公室备案，临床科室还应报送医教科。

（四）职工的请、销假程序按《泸州医学院附属口腔医院关于进一步规范职工休假管理的规定》和《泸州医学院附属口腔职工带薪年休假管理暂行办法》办理。

四、违纪处理

医院实行院科两级劳动纪律责任制，科室主任或护士长要负责本科室的劳动纪律管理，一级抓一级，一级管一级。对于违反劳动纪律者，医院将坚持思想教育与行政处罚相结合，本着重在教育的原则对其进行处理。对违反劳动纪律情节较轻者，由医院给予经济处罚，情节较重者给予经济处罚和行政处分。

（一）对迟到、早退、中途溜岗的处理

1．上班或组织举办的各种会议迟到、早退、中途溜岗5分钟以内者，每次扣发当月奖金20元；6—10分钟之内，扣发当月奖金50元；11-20分钟之内者，扣发当月奖金100元；21-30分钟之内，扣发当月奖金150元；依此类推。经核实后，由财务科在科室当月超劳务奖中扣除。

2、遇堵车等交通意外事故迟到需要电话请假，按特殊情况处理，但迟到不得超过10分钟，一月内不得超过两次。

3、非特殊原因的上班迟到、早退、中途溜岗，除进行扣发当月奖金外，还将予以全院通报批评。

4、一个月连续3次迟到、早退、中途溜岗，或一年累计10次迟到的，实行一票否决，取消当事人和科室本年度评优资格，情节严重的当事人，次年予以降聘乃至解聘。

（二）对旷工的处理
1．有下列情形之一者，即为旷工

（1）未按规定程序履行请假手续、超假、请假未经批准缺勤者。
（2）不服从组织安排，不到岗者。
（3）迟到、早退、溜岗一次1小时以上，按旷工半天处理；

（4）无故或未请假不参加政治学习、业务学习和组织安排的各种会议。
2、旷工期间扣发所有待遇并予以通报。旷工一天以上者，除扣发旷工期间所有待遇外，实行一票否决，取消当事人和科室本年度评优资格。旷工三天及以上者，另给予当事人行政警告处分，取消当年的年度晋职晋级资格。凡旷工者，扣发当月年终全勤奖。

（三）对其它违纪行为的处理

1、工作时间未按标准着装或佩戴胸牌的，违者每次扣发奖金50元。
2、上班时间玩电脑游戏、网上聊天或做其它与工作无关的事情，发现一次扣发奖金50元。

3、服务态度不好，上班时间与病人或服务对象争吵、打架，医务人员视情节按《泸州医学院附属口腔医院医疗行为规范》处理，非医务人员参照执行。
4、不服从组织安排，闹个人情绪或不履行岗位职责，未保质保量完成领导交办的任务者，视情节扣发当月奖金50—200元/次。
5、禁止工作人员在办公室、诊室、病房、病区走廊内吸烟或饮酒，违反者扣发当事人当月奖金50元。
6、禁止在医院范围内私自进行扑克、麻将等娱乐活动（包括工作时间及休息时间），对违反者，扣发当事人当月奖金，进行通报批评，科级（科室负责人）及以上干部还将

按干部管理权限进行相应行政处分。屡教不改者，进行解聘。

7、各科室负责人要准确地将医院各种会议、文件精神做好记录并及时传达到科室，如不及时传达，造成工作延误的，视情节扣发科室负责人当月奖金50—200元。
8、各科室应严格遵守首诊、首问负责制，礼貌接诊，文明行医，热情服务，态度和蔼。若出现病人投诉，经核实为当事人的责任者视情节扣发当月奖金100-500元，并扣当年目标管理奖。
9、各科室主任、护士长作为考勤工作的第一责任人，考勤表要如实填报、实事求是，不得弄虚作假。如发现各科室考勤有漏报、错报、瞒报现象，扣罚科主任、护士长、考勤员罚款50元/次，严重者给予行政处分。

10、因工作责任心不足，导致严重差错1次或一般差错2次，扣发当月奖金。玩忽职守、违章违纪，造成责任事故，根据事故性质和情节，扣发当事人1个月至3个月奖金，并可同时给以纪律处分，触犯法律者，移交司法机关处理。
四、奖励

1、工作人员严格遵守劳动纪律，无违规违纪现象者，可按医院规定享受全勤奖人员范围享受全勤奖。全勤奖以月为单位计算，年终一并发放。

2、对能模范遵守医院各项规章制度，认真努力工作，成绩突出的工作人员个人或科室，在每年年终可推荐为优秀个人或优秀科室。对被评定为优秀个人或优秀科室的，医院将根据实际情况进行相应奖励。

五、其它要求
各科室负责人应高度重视劳动纪律管理工作，认真及时查处本科室工作人员中违反劳动纪律的现象。因失察、拖延、推诿致使部门违反劳动纪律的问题得不到及时纠正和处理，并造成不良影响及后果的，将追究科室相关负责人的责任。对本科室工作人员进行打击报复，或对违反劳动纪律应该进行查处的工作人员予以包庇、纵容的，将给予严肃处理。
工作人员对处罚不服者，可以申请复议；对复议有异议的，提交院长办公会解决争议。

六、相规定自颁布之日起实施，以前相关文件与本规定不符的，按本规定执行。

