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电子考勤管理办法（试行）
第一章 总 则

第一条  为了进一步完善我院考勤制度，强化劳动纪律，提高工作效率，使考勤工作更加科学公正、透明准确，特实施电子考勤，并制定本管理办法；
第二条  适用范围和对象：全院在岗职工（含返聘人员、合同制、试用期人员）。

第二章 考勤时间
第三条  按医院规定作息时间（含各班次）上、下班，自觉遵守考勤管理制度，每天上下班进行考勤。

第四条  执行常规工作制（白班）的岗位人员，正常工作日内每天上下班均进行电子考勤。

第五条  执行轮班制度的岗位人员，轮值白班时按常规工作制上、下班电子考勤，轮值夜班时按进、出夜班时间进行电子考勤。

第六条  凡遇星期天、节假日值班人员，按正常上、下班时间进行电子考勤。

第七条  参加院周会、院职工大会人员，到会前及离会时进行电子考勤；
第八条  外出培训人员、出差人员和休假人员（培训期、出差日和休假期间）可凭请假批准证明进行考勤。
第三章  考勤地点
第九条  在行政楼上班的人员，到行政楼考勤机上进行电子考勤。
第十条  在门诊楼上班的人员，到门诊大厅考勤机上进行电子考勤。

第十一条 在病房楼上班的人员及在部分院内办公的行政、后勤人员，在后车库考勤机上进行电子考勤，在其他区域上班的人员可根据实际情况就近进行电子考勤。
第十二条 儿童康复人员（院外），在儿童康复区域考勤机上进行电子考勤。
第十三条 博爱门诊部人员（院外），在博爱门诊部考勤机上进行电子考勤。

第四章  考勤管理

第十四条 考勤机是对职工上下班时间的记录和证实，必须本人亲自考勤。

第十五条  电子考勤实行每天四次签到（退）制度，上班为签到，下班为签退。每位工作人员要遵守工作时间，上、下班按时考勤，若上、下班不进行电子考勤，视作旷工。

第十六条  所有出勤记录将记入考勤档案，并作为当月、当年的考核指标之一。

第十七条  全院职工要严格执行请销假制度，并按程序提前办理请销假手续，到人事科备案，否则以考勤机结果为准。
第十八条  因特殊原因，未采集上指纹者，以当日保卫科监控录像为准，同时每月考勤上报时附科室考勤记录。
第五章  考勤类别

第十九条 迟到。比规定上班时间晚到。

第二十条 早退。比规定下班时间早走。

第二十一条 旷工。结合科室排班情况，无故缺勤为旷工，因迟到而故意逃避考勤使考勤机显示缺勤者，或未按规定程序履行请假手续私自休假及休假期满超假未归人员，一经查实，均视为旷工。

第二十二条 休假。符合医院规定休假条件，并按规定程序办理请假手续的人员。

第二十三条  外出开会、学习、进修。因工作需要，需外出开会、学习或进修，并按规定程序办理外出请假手续的人员。

第二十四条  外勤。因工作需要离开医院而无法考勤的人员，需报科室或主管科室备案。
第二十五条  加班。正常工作时间之外在院工作的为加班。
第六章  考勤统计

第二十六条  各科室负责人负责本科室人员的排班及考勤统计、上报工作。

第二十七条  每月10日前院人事科将上月各科室（部门）指纹考勤信息以电子文档的形式反馈给各科室，由科室负责人核对科内人员的考勤记录，并结合本科室请假记录及有关证明材料，填写月考勤呈报表，并于每月13日报院人事科，以此作为每月绩效工资及年终考勤奖发放的依据之一。

第二十八条  因科室未报或漏报与考勤相关的辅助资料，导致与考勤结果不符者，以考勤机结果为准。

第二十九条  因科室徇私舞弊或隐瞒包庇，使部分人员考勤失真的，严格追究科室负责人及当事人的责任。

第八章  考核奖惩

第三十条  根据个人考勤情况，与科室绩效考核、职工医德考核、年度考核，干部考核等挂钩。

第三十一条  表彰、奖励

1、对于严格遵守医院考勤制度及劳动纪律，全年出满勤的职工，年终考勤奖按全勤发放，并个人在医德考核及年度考核中予以加分；
2、对于科室全体职工全年无迟到、早退现象的，科室负责人干部考核中“勤”方面考核为满分；
3、对于经常加班工作的人员，根据实际情况，在医德考核及年度考核、干部考核中予以加分；

第三十二条  惩罚、处理

1、迟到、早退：

⑴迟到或早退≥5分钟而≤10分钟，扣绩效工资50元；两次及以上扣款加倍，记入医德档案，医德考核扣1分，在院《行风信息》通报，并与年度考核或干部考核挂钩；

⑵迟到或早退>10而≤30分钟分钟，扣绩效工资100元，医德考核扣2分；两次及以上扣款及扣分加倍，在院《行风信息》通报，并与年度考核或干部考核挂钩；
⑶迟到或早退>30分钟，予以待岗处理，在院《行风信息》通报，并与年度考核或干部考核挂钩；

2、旷工：
⑴旷工1个工作日，当月执行待岗工资且不享受绩效工资，年度考核为“基本合格”等次；

⑵旷工累计2个工作日，当月执行待岗工资，当月及次月不享受绩效工资，年度考核为“基本合格”等次；

⑶旷工累计3-7个工作日，当月执行待岗工资，并自当月起连续半年不享受绩效工资，年度考核为“不合格”等次；

⑷旷工累计>7个工作日，即予以解聘处理，解除聘用关系。

3、科室未按时报送考勤的，在绩效考核时予以扣分（每次5分）；

4、科室故意隐瞒或包庇违反考勤制度人员，或提供虚假证明材料等，追究科室负责人的责任，同时对违反制度人员加重处罚。
5、职工故意干扰电子考勤机，影响其他人员考勤录入的，有一次扣绩效工资200元，医德考核扣2分，在院《行风信息》通报，并与年度考核或干部考核挂钩。情节严重，或故意损坏考勤机的，予以待岗处理，并处以500元以上罚款。

第三十三条  对欺瞒组织、弄虚作假者，一经查实，予以待岗处理，并处1000元以上罚款。
第七章 注意事项

第三十四条  电子考勤前，应注意手指是否干净。手指上不要带有脏物及化学腐蚀物，保持手指清洁，确保考勤的一次成功率。

第三十五条  将已经采集指纹的手指平放于考勤机感应板上，考勤机语音发出提示音并看到考勤机显示出自己的信息即为操作成功；如果不成功，需要再次按指纹，或者按备用指纹。

第三十六条 按指纹时，指腹要尽可能大面积接触感应板，不要有翘、刮、滑、晃动、抠镜面等动作，并保持适当时间以便机器扫描指纹。

第三十七条  电子考勤机上其他键盘不许随便按动，考勤成功后，不得重复、随意乱按。

第三十八条  电子考勤机对手指干燥、太冷等会感应失灵，按指纹者要提前处理后再按（可用口呵温、润手指），手指不可有水。

第三十九条  按指纹时，如考勤机不能识别指纹或不能正常工作，要第一时间向人事科反应并采取补救措施，否则视为未出勤。

第四十条  常用和备份指纹因各类原因按指纹不顺畅时可以到人事科重新采集指纹。

第四十一条  考勤机及其附件设备由保卫科负责管理，分管消防安全检查人员要负责看管好考勤机（院外两部考勤机由各自科室负责管理），防止被盗和故意损坏。

第九章  附则

第四十二条  本办法自发文之日起执行，此前的相关规定与本办法不一致的，以本办法为准；本办法未规定的其他事项，按上级或院有关规定表彰、奖励或惩处。
第四十三条  本办法由人事科负责解释。

二○一○年四月二十二日
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