连妇保〔2009〕14号
人事管理工作制度
第一章  总则

第一条  目的

为使本院职工管理有章可循，特制定本制度。
第二条  范围

本院在编在职、合同制、临时工及内退、停薪留职、离退休、
返聘人员。

第二章  劳动纪律
第三条  职工应遵守下列事项：

1、恪尽职守，服从组织安排，不得有阳奉阴违或敷衍塞责行为；

2、职工按时上下班，不得迟到、早退或旷工；

3、工作时间不准任意离开岗位，如需离开应向科室负责人请假，经批准后方可离开；

4、职工在工作中不得敷衍推脱，不看书籍、杂志、报纸等与本职工作无关的事情；

5、不得在工作时间吵闹斗殴、搬弄是非，扰乱医院正常工作秩序；
6、不得在院外医疗、保健机构兼职；
第四条  职工休假须按医院工作制度及相关规定，按时履行请销假手续，科室按时上报考勤;
1、法定假日（公休、探亲、丧假、计划生育假等）：填写请假表（计划生育假需凭医生开具的诊断证明到计划生育部门领表备案）——科室、主管部门签字同意——休假——销假（假期结束）。
2、病假：开具诊断证明书——医保部门签字——填写请假表——科室、主管部门签字同意——休假——销假（假期结束）；如因病急诊，需及时电话请假，12小时内凭病历办理书面请假手续。
3、事假：职工确有特殊情况方可请事假但要严格控制。一天以内需经科室同意，二天以上（含二天）需提前报院人事科，交院领导审批。
4、中层干部休假不论假期类别、时间长短，必须经分管院长、院长批准后方可休假。
第五条  职工及中层干部因公出差，须由科室（部门）同意，普通职工由主管部门、分管领导签字同意，人事科备案；中层干部需由院分管领导及院长双重签字同意，人事科备案，未经同意者，出差费用自负，同时按违反请销假规定处理。

第六条  外出进修学习，须按程序办理请销假手续后方可离院，否则按旷工论处。
第三章  职工增减
第七条  职工录用
按医院人才引进、招聘相关规定执行。
第八条  职工离院
㈠职工申请调动、辞职、自动离职或合同到期，需经科室同意，并报院领导研究同意后方可离院。
㈡对于合同期未满，因特殊原因申请离院的，必须提前30个工作日以书面形式提出申请，院领导研究同意后，人事科按违约规定办理手续。
㈢经院领导研究同意离院者，须经各相关部门签单（办理各项交接手续）、院长签字后方可离院。
第九条  退休

职工达到法定退休年龄（男性60周岁，女性55周岁，工人女性50周岁），通知其本人，并按规定程序办理退休手续。
第四章  薪酬管理

第十条  正式职工薪酬分固定工资、绩效工资两部分；新进人员及合同制人员（含试用期）工资和绩效工资按相关规定执行。
第十一条  离、退休人员按规定标准执行离、退休工资及津补贴。
第五章  奖励

第十二条  职工奖励分以下几类：

1、年终绩效工资，根据表现情况和出勤率予以兑现。年内如有一次性待岗或处分、责任事故等，取消年终绩效工资；

2、获得局级以上科技奖项，按院相关规定给予奖励；

3、被评为国家、省、市、市卫生局重点人才，按上级相关规定给予奖励；

4、获得院级以上（含院级）优秀共产党员、先进工作者等奖项，按院相关规定给予奖励；

5、文体活动、技能操作比赛等，为医院争得荣誉者，医院给予相应奖励。
第六章  惩罚

第十三条  职工惩罚分以下几种：

院内通报批评、一次性待岗、降级使用、辞退等。

1、院内通报批评：按医院相关规定，根据情节轻重扣罚当月绩效工资；

2、一次性待岗：待岗当月执行待岗工资（当年全市最低工资标准）、不享受绩效工资，取消年终一次性绩效工资，取消当年评先进资格，当年年度考核结果为基本合格以下等次；
3、降级使用：因某种原因降级使用，工资和绩效工资相应下浮；
4、辞退：自辞退之日起，解除聘用关系，停工资、保险等各项待遇，销减人员编制，人员档案转市人才中心。
第十四条  有下列情况之一者，予以通报批评，并扣罚绩效工资：

1、上班时间，躺卧休息、擅自离岗、私自外出者；

2、不服从科室负责人合理安排者；

3、不能按时完成交办的工作任务者；

4、不注意个人形象，衣着不整、仪表不端者；

5、在公共场所大声喧哗或发生口角，不服从管理者。

第十五条  有下列情形之一者，予以待岗：

1、违反职业道德、职业纪律者；

2、未经医院批准在院外医疗、保健机构兼职者；
3、两次以上（含两次）年度考核为基本合格者；

4、一次年度考核为“不合格”者。
第十六条  有下列情形之一者，予以降职使用：
1、研究生执业医师考试一次未通过者；

2、出现差错或事故，个人应承担主要责任者（按其它相关规定处理外）；

3、严重违反职业道德相关规定者（在院外医疗保健机构兼职等）；
4、严重违反医院规章制度者。
第十七条  有下列情形之一者，予以辞退：
1、合同制人员执业考试一次未通过者；

2、在编人员执业考试二次未通过者；

3、触犯法律、法规，被司法部门追究刑事责任者（吸毒、偷窃等）；

4、落聘人员在三个月内未找到合适岗位者（辞退自谋职业）；

5、参加非法组织者；

6、利用医院名义在外招摇撞骗，致医院名誉受损害者。

第七章  考核

第十八条  职工考核

1、新招聘人员试用期考核，由所在科室和主管部门考核，期满考核合格者，科室写出试用期考核鉴定并签署聘用意见，报主管部门，由主管部门签定意见后报人事科，由人事科提交院领导讨论是否正式聘用；

2、平时考核：各科室对所属职工的德、能、勤、绩等随时作记录，每月随考勤报院人事部门，由人事部门记入个人医德档案，作为年度考核依据；

3、年度考核：每年年底进行，考核期限为当年元月1日至12月31日止，考核内容为当年的德、能、勤、绩等情况，具体按考核方案进行。
⑴考核成绩为优秀、合格、基本合格、不合格四个等次。年度考核优秀者，作为年终评选先进工作者、优秀共产党员、优秀团员、优秀护士等的优先条件，并作为晋升、调资的优先条件之一。

⑵年度考核合格者：作为调资、晋升的基本要求；

⑶考核结果为“基本合格”等次人员，延迟一年申报高一级专业技术职务，如下一年考核仍为“基本合格”，低聘一级专业技术职务（一年），工资（绩效工资）按低聘的相应职务执行；

⑷考核结果为“不合格”等次人员，低聘一级专业技术职务（一年），工资（绩效工资）按低聘的相应职务执行，延迟二年申报高一级专业技术职务（工人技术等级），并影响当年的工资调整。

第八章  附则
第十九条  本制度自发文之日起执行，解释权归院人事科。
二○○九年元月三十日
主题词：人事   管理   制度
连云港市妇幼保健院                      2009年1月30日印发
本院各科室须增加人员时统一以书面形式报院人事科，经院领导研究同意后，由人事科按程序进行招聘。

㈠人才引进（需具备医院人才引进管理办法规定条件）
1、网上公布人才招聘计划；

2、应聘人员提供简历，经审核后，面试；

3、在相应岗位试用，试用期为一周至三个月；

4、试用期结束，科室写出试用期鉴定，院领导依据科室意见研究是否聘用；

5、人事科根据讨论结果，办理人才引进相关手续。

㈡本科毕业生招聘

1、每年底，各科室申报次年人员需求计划，以书面形式报院人事科；

2、人事科汇总后，结合各科室工作量情况，提交院领导研究决定；

3、人事科根据院领导研究结果报主管局，主管局报人事局后，由人事局网上公示招聘信息；

4、人事局、卫生局统一组织公开招考，根据笔试、面试成绩公开录取；

5、签定协议，办理人才派遣手续；

6、工作满三年根据表现情况，办理入编手续。

㈢合同制人员招聘

1、原则上仅招聘医技、护理及后勤岗位人员；

2、招聘条件：应届专科或本科毕业生或有资质的往届专科或本科毕业生；

3、招聘程序：根据科室工作量计算人员需求数，在网上或一定范围内公布，根据报名情况进行资格审查，经笔试、面试后，择优录取；

4、体检合格后到岗，试用期三个月，试用合格后签定协议，录用为合同制人员。

㈣社会化人员

保洁、电梯、洗衣房等岗位实行社会化，医院与社会化公司签定合同，相关人员管理及待遇等由公司负责。

第十条  新招聘的试用期人员，如品行不良，业务能力差，或违反医院规章制度，可随时解聘；

第十一条  新招聘人员报到时，须向人事科缴验以下证件：

1、身份证、学历证书、职称证书、执业资格证（往届毕业生需带执业资格证）等有关证件原件及复印件；

2、近期同底免冠证件照两张（一寸或二寸）；

3、个人简历情况（求职材料）；

5、其它必要的文件或文字材料。

第十二条  凡有下列情况者，不得聘用：

1、被剥夺政治权利，叛处刑罚或受通缉者；

2、吸食毒品及使用毒品者；

3、品行恶劣或有前科，经公、私营机构开除（辞退）者；

4、患有精神病、传染病或体检不合格者；

5、未满16周岁者。

第十三条  新职工一经录用，即与医院签定聘用合同（协议），双方共同遵守。

第十四条  新职工培训

新职工上岗前需进行岗前培训，培训考试合格后方可上岗，如考试不合格，取消聘用资格。

第十五条  新职工需住宿者，向人事科申请，由人事科核实后，以书面形式转请总务科办理；
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