四平市中心人民医院进修生考勤管理规定

为进一步加强对进修生的管理，以保证进修人员的人身安全，确保教学工作的顺利开展,圆满完成教学工作，特制定本规定。

进修生执行考勤制。考勤工作由医务处具体监管。各进修科室主任指派专人具体负责，管理进修生日常考勤工作。

做好进修考勤表的登记工作。考勤表应按月核实，由科室主任（护士长）签字 。如缺勤严重或医务处抽查缺勤超过3次以上，医院将及时与进修人员所在单位联系，并上报院领导，拒收本单位进修人员。

3、进修人员在进修期间应加强组织纪律性，医院将根据国家有关法定假日的规定进行放假，同时，严格执行请销假制度，请假办法如下：
（1）请假应填写请假条一式二联。病假应附病假诊断证明，事假应写明原因，需逐级审批签字后方可生效。

（2）请病、事假1天，可由带教教师批准签字后，报科室主任批准。

（3）超过1天请假需经科室主任或护士长审核同意签字后上报医务处，无特殊原因7天以上或医务处抽查3次以上未在岗者取消进修资格。   

（4）假期满，进修人员应办理销假手续。

（5）病、事假条存根应由医院医务处专人保管。

（6）对6个月进修者，间断请假累计时间不得超过30天，12个月进修者间断请假时间不得超过60天，否则取消进修资格。
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