附一人〔2010〕24号
关于印发《中山大学附属第一医院
考勤管理办法（2010年版）》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、完善职工考勤制度，现将《中山大学附属第一医院考勤管理办法（2010年版）》印发给你们，请遵照执行。

特此通知。
二○一○年五月三十一日
主题词：医院  人事  考勤△  管理  通知

中山一院院长办公室               2010年5月31日印发 

                                         责任校对：戴绍兰
中山大学附属第一医院考勤管理办法
（2010年版）

第一条  为进一步强化医院劳动纪律管理，完善职工考勤制度，结合医院实际情况，特修定本办法。

第二条  考勤对象：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、返聘及雇请人员等。
第3条 工作时间：周一至周五上午8-12时，下午2∶30-   5∶30时；实行轮班制人员按科室排班执行；劳动合同中有特殊约定的按约定执行。
第四条  实行二级考勤管理。一级以处、科室内考勤单位负责考勤登记及汇总确认，二级为人事部门负责，对各考勤单位的出勤登记情况进行审核、抽查。业务科室原则上以专科为考勤单位，未设专科的以大科为单位，其中下设部门固定人员较多的可单列（由人事部门核准）；行政后勤部门以处室为考勤单位。
第五条  实行考勤专人负责制，每考勤单位指定考勤员、考勤责任人各一名，对部分行政后勤处室下设科室、职工人数较多的，可以增设考勤员。考勤员由处、科室领导推荐报人事部门审批聘用；考勤责任人实行处（科）室领导责任制，原则上由处（科）室正职或主持工作的副职担任。
第六条  考勤员、考勤责任人职责
㈠ 坚持“公正、公平、公开”的原则，严格执行《中山大学附属第一医院劳动纪律管理办法》、《中山大学附属第一医院假期管理办法》、《中山大学附属第一医院加班工作管理办法》等相关制度，承担本部门职工劳动纪律、出勤等管理职责。

㈡ 督促本考勤单位职工按规定出勤，并指导、督促按规定办理各类请假、休假等离岗审批手续。
㈢ 考勤责任人须本着劳逸结合的原则，做好当年度职工休假计划，尽量保证职工带薪休假；支持和督促考勤员开展工作，审核、监督本考勤单位职工的出勤登记情况。

㈣ 考勤员对考勤责任人负责，对职工的劳动纪律和出勤登记进行具体管理。

1、建立出勤登记制度，每天如实登记职工出勤情况，每月26日前按要求将职工出勤、执行劳动纪律情况经考勤责任人签名确认后报人事部门；
2、每月及时将职工的出勤情况反馈职工本人确认。
第七条  奖惩措施
㈠ 医院每月发给考勤责任人、考勤员岗位补贴各100元；

㈡ 出现无特殊原因迟报、漏报、虚报、错报或隐瞒不报等违反考勤制度的情况，每次减发考勤员、考勤责任人岗位补贴各50元；
㈢ 因迟报、虚报、漏报、错报或隐瞒不报等违反考勤制度的情况给医院造成损失的，由考勤员、考勤责任人负责追回。不能追回的，由考勤员、考勤责任人负责赔偿（各负责50%）；情节严重者，全院通报批评，并扣考勤员和考勤责任人当月考核性补贴的20%-30%。

第八条  本办法由人事处负责解释。

第九条  本办法自发文之日起执行，原《中山大学附属第一医院考勤管理办法》（附一人〔2007〕43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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