附一人〔2010〕20号
关于印发中山大学附属第一医院
劳动纪律管理办法（2010版）的通知

各处、科室、黄埔院区、东山院区：

为进一步强化医院劳动纪律管理、规范职工行为，确保医教研和管理工作有序、高质、高效进行，现将《中山大学附属第一医院劳动纪律管理办法》印发给你们，请遵照执行。

特此通知。
二○一○年四月十九日
主题词：医院  人事  管理  办法  通知

中山一院院长办公室               2010年4月19日印发 

                                         责任校对：戴绍兰
中山大学附属第一医院劳动纪律管理办法

（2010版）

第一条 为进一步强化医院劳动纪律管理、规范职工行为，确保医教研和管理工作有序、高质、高效进行，结合我院实际情况，特重新修定本办法。

第二条  本办法适用于所有与医院建立劳动人事关系的职工，含固定编制、合同编制、流动编制、借调人员、博士后、返聘及雇请人员等。

第三条 劳动纪律实行处(科)室、职能部门两级管理机制。

（一）由处（科）室考勤员、考勤责任人、负责人承担本部门劳动纪律管理职责。
（二）职能部门根据处（科）室上报及组织有关人员定期或不定期对职工执行劳动纪律情况进行抽查或检查。
第四条 全体职工要自觉遵守劳动纪律，严格遵守相关规定。
（一）上班时间不得迟到、早退、脱岗、串岗；参加院内会议(包括中层干部例会、各类工作会议)，不得迟到、早退、无故缺席，如不能参加，须向主办部门请假。

（二）严格执行《假期管理办法》、《科主任值班及离院报告制度》，职工休假、外出参加会议、进修学习等，须按程序办理有关报批及离院手续后方可离院。

（三）自觉服从医院和科室的工作安排，认真履行岗位职责，不得擅离职守。
（四）工作时间内不得利用计算机等通讯网络做与工作岗位无关的事,尤其在医疗场所严禁登录医院内部网以外的网络（政府规定直报网除外）。
（五）工作时间内不得打麻将、下棋、打扑克或看与工作无关的书刊读物等，不得办私事。

（六）不允许在工作场所大声吵闹、发生吵架和肢体冲突等行为。

（七）未经医院批准，不得到其他医疗机构从事医疗活动（包括挂牌行医、会诊、手术、医疗合作、受聘或兼职等）；应邀外出会诊或多点执业，须按医院相关制度执行。

（八）各处、科室必须建立出勤登记制度，如实登记职工出勤情况。
第五条  经投诉核实、检查、抽查发现的违反劳动纪律的行为，按下列条款给予相应的处理。
（一）上班时间或参加院内会议（包括中层干部例会、各类工作会议）迟到、早退5分钟及以上15分钟以内的，每次减发当事人考核性补贴50元；迟到、早退15分钟及以上、30分钟以内的，每次减发当事人考核性补贴100元；迟到、早退30分钟及以上、少于1小时，每次减发当事人考核性补贴200元，并扣教学假、放射保健假或年休假0.5天（假期不足的，按事假办理）；迟到、早退1小时及以上的，按旷工处理。一年内迟到、早退累计超过5次，当年度不得“评先”，考核不能评定为“优秀”；超过10次，当年度考核评定为“基本称职”；因迟到早退影响工作的，评定为“不称职”；科主任、各委员会委员一年内无正当理由缺席3次会议或以上的，按程序取消任职资格。
（二）职工未经医院批准或未办理离院手续擅自不上班的，均视为旷工，连续旷工15天以上或一年旷工累计满30天的，作自动离职或辞退处理(按实际工作日计)。

（三）科主任离院未执行《科主任值班及离院报告制度》，按该制度有关处理办法执行。

（四）无正当理由不服从工作安排而影响工作的，视情节减发当事人1～3个月考核性补贴或当年度考核评为“不称职”。
（五）工作时间内利用计算机等通讯网络做与工作岗位无关的事，或在医疗场所登录医院内部网以外的网络（政府规定直报网除外），每次减发当事人考核性补贴100元；引起投诉，造成不良影响的，视情节轻重给予减发1-3个月考核性补贴。
（六）利用工作时间办私事或串岗、脱岗等行为，视情节轻重，减发当事人考核性补贴100～500元。
（七）工作时间打麻将、下棋、擅离职守等行为，视其情节轻重,情节较轻的减发当事人一至六个月考核性补贴，情节严重的按第十一款处理。

（八）在工作场所大声吵闹，每次减发当事人考核性补贴100元；在工作场所发生吵架或肢体冲突等行为，视其情节轻重,情节较轻的减发当事人一至六个月考核性补贴，情节较重的按第十一款处理。
（九）未经医院批准到外院从事医疗活动的，视情节轻重给予处理：属在职职工，给予通报批评、减发1～3个月考核性补贴、缓聘、低聘、解聘或辞退；属返聘、雇请人员，给予通报批评、减发1～3个月考核性补贴、解除返聘或雇请；擅自外出从事医疗活动所发生的一切医疗纠纷、医疗差错和事故及经济纠纷，全部责任由当事人承担；对医院声誉及医疗秩序造成影响的，给予低聘或辞退处理。

（十）未落实或未如实登记职工出勤情况的，扣处（科）室质控分1分。

（十一）下列行为视为严重违反劳动纪律，依规给予行政处分、辞退和赔偿经济损失。

1、采取闹事、消极怠工或者其他行为，影响了医院正常工作秩序。
2、因违反劳动纪律造成的失职行为，给医院造成较大经济损失或不良影响。
3、按国家、省有关规定，经医院认定的其他严重违反医院劳动纪律行为。

（十二）本办法未列举的其他违反医院劳动纪律的行为比照上述有关条款予以处理，未明确处理幅度的按医院《违反医院规章制度处理暂行办法》执行。

（十三）受到处理人员对处理决定有异议的可向医院工会委员会或劳动争议调解委员会提出申诉和复核。

第六条 本办法由人事处负责解释。

第七条 本办法自公布之日起执行，《中山大学附属第一医院劳动纪律管理办法》（附一人〔2007〕41号文）同时废止。其他规定如有与本办法不相符的，以本办法为准。
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