召卫字[2007]号

关于印发《召陵区乡镇防保站工作制度》的

通    知

各乡镇卫生院，区直各医疗卫生单位：

    现将《召陵区乡镇防保站工作制度》印发给你们，请结合本单位实际，认真贯彻执行。

二00七年四月二十六日

召陵区乡镇防保站工作制度


一、工作计划总结制度

1、年初根据上级精神，结合工作实际，制订出半年、年度工作计划。


2、实行台帐工作制度，每月月底制订下月工作台帐。


3、计划的执行情况平常自行检查，半年或年终由上级考核组进行考核。


4、计划、总结内容要完整，数字要准确，一律形成打印材料。

   5、计划内容至少要包括目标指标、措施、时间安排、考核评价等；总结至少要包括采取的措施、任务完成情况、取得的成效或经验、存在问题、建议等。


6、各种计划和总结要一式二份，上报一份，自存一份。


7、专题会议、专项工作，事前有计划，事后有总结。


二、人员管理制度

1、采取人员准入制度，凡进入防保站工作人员，由卫生院提名，区疾病预防控制中心进行考核，合格后报区卫生局进行备案。


2、防保站人员采取半年、年度考核制度，考核分数计入人员考核管理档案。


3、防保站人员采取站长聘任制，聘期为一年；对经考核不胜任本职工作者，防保站长经院长同意后有权解聘，让其待岗，待岗期间每月发300元生活费。


4、防保站工作人员应自觉遵守各项规章制度。


5、根据上级要求，每年随卫生院人员进行考核，考核结果作为奖惩、任免、职称评定、晋升、工资调整等依据。


 三、考勤制度
 1、实行出勤签到制度，签到情况由防保站站长负责统计，每月公布一次。

 2、严格请销假制度，请销假履行请假手续。请假一天的，由防保站站长批准；请假一天以上的，由院长批准。

 3、人员实行外出考勤登记制度，凡上班时间因事外出（包括下乡）需填写外出时间及事由，否则按早退或旷工对待。

4、请假期间工资待遇按“各种假期规定”执行。

5、节假日因工作需要未休息者，由站长提出可以给予补休，站长需把补休人员补休时间填到考勤记录表上备查。

四、学习制度
1、政治学习制度

①定期不定期组织政治学习，学习内容、组织形式由防保站自行安排；同时要参加院内集中政治学习。

②政治学习时间原则上不得请假，如因工作需要或其它特殊情况必须请假时，需经站长或院长批准。

③每次政治学习要做好个人学习记录，无故缺席人员每    

人次罚款10元，由站长监督执行。

2、业务学习

①每周开展一次业务学习，学习时间由防保站站长根据业务需要进行，学习应做好笔记。

②业务学习以自学为主，本着干什么学什么，缺什么补什么的原则自选学习内容，达到更新知识，提高自身业务技术水平的目的。

③根据业务需要，可举办集中培训班，同时对培训效果进行测试，测试成绩作为评先晋升的依据。同时纳入防保站考核内容。

④因故不能参加业务学习的，由站长或院长批准。无故不参加学习或考试者，每人次罚款10元。

五、各种假期的规定
①因病请假需持医院诊断证明，病假期间待遇按河南省人事厅《关于河南省机关工作人员病假期间有关工资福利待遇的通知》执行。

②因事请假，按年累计，3天以内不扣发工资，4—15天按天计每天扣发5元，15天以上按天计每天扣发10元。

③根据国发[1981]36号文件规定，职工探望配偶每年给予一方探亲假一次，假期为三十天（本地区除外），不含路途。职工配偶是军人的，如果军人一方已利用年休假探亲，职工一方因故需再到部队探亲时，经院领导批准，可给予一次探亲假，假期最多不超过三十天（不含路途），假期内本人的标准工资照发，不享受其它津贴，往返路费自理。

④婚假：法定年龄内结婚，准假三天。男满25岁，女满23岁为晚婚，准假15天，不再续假，超假者为旷工。

⑤产假：一胎的给产假三个月，剖腹产增加假期一个月。女满24周岁生第一个子女的给产假半年。产假期间，不享受各种津贴。

⑥丧假：直系亲属给假五天，待遇同婚假。

⑦参加涵大、电大面授辅导的，按外出进修规定条文执行。

⑧婚前、产前、丧假需续假者按事假对待。

 六、卫生管理制度
 1、实行地段卫生负责制，坚持经常性与突击性清扫相结合，每天上午上班前打扫卫生，每周五开展一次大扫除，经常保持室内及责任地段卫生整洁。

 2、实行卫生考核制度，站长组织人员，定期与不定期对卫生及责任地段进行检查。

 3、实行卫生检查评分制，每次得分情况进行公布，并计入年终目标管理考核。检查发现卫生极差者，给予院内通报批评。

七、财务管理制度
 1、防保站建立健全财务专帐，由专人负责，并纳入卫生院大帐管理。

 2、防保站各种收入、支出均需记入专帐，严格财务制度，实行收支两条线。

 3、防保站收入使用院内统一票据，所有收入均需开据发票，凡收入不开票者按贪污论处。

 4、防保站因业务需要支出的，由防保站长写出书面请示，报卫生院长批准后方可执行。支出发生后，应将“书面请示”连同发票一起交院长签字，然后方可报销。

 5、防保站专帐由防保站保存，原始票据交卫生院财务保存。财务人员发生变动时，应做好移交记录，不得随意销毁帐目。

