附件2：

遵义市第一人民医院睡眠治疗临床

医学中心进修期管理规定
一、纪律

（一）进修学习期间，必须严格遵守医院、科室规章制度和劳动纪律，认真履行岗位职责，服从科室各项工作安排，违反相关制度造成任何后果由个人承担并将不予办理结业证书；

（二）严格遵守科室考勤制度，不无故迟到、离岗、早退。

（三）医务处、护理部将不定期对进修人员进行考勤，无故不在岗，第一次通报警告，第二次直接停止进修退回原单位。

（四）积极参加医院和科室举行的病案讨论、教学讲课等业务学习活动。

二、请休假制度

进修学习期间，上班、休假时间由进修科室统一安排。确需请假的，须由本人写请假申请：
（一）病假：3天以内由科室审批，超出3天持我院或省级三甲医院开具的疾病证明及病历，填写《进修人员请假申请表》到医务处备案，超过一周应顺延培训。

（二）事假：3天以内由科室审批，超出3天必须由原单位主管部门出函请假（凡来电报、电话请假一概无效，否则按旷工处理），填写《进修人员请假申请表》到医务部备案，超过一周应顺延培训。

（三）学习期间无探亲假、寒暑假、教学假，进修期间不准攒假休息和私自换班，有特殊情况可请事假。请假超时不归者按终止进修处理。

三、进修期间注意事项
（一）进修期间，工作应按计划进行，原则上中途不得更改专业，因特殊原因确需调整的，由派遣单位出具公函，由医务处审批通过后方可更改。如需进修延期须提前一个月提出申请。

（二）进修期间，进修学员任何医疗行为均需在带教老师指导下进行，未经医院授权，进修学员不得独立参与我院临床医疗活动；进修期间由所在科室培训考核合格后，如所在科室根据进修人员能力认定其可胜任单独执业，由科室向医务处办公室提交科室主任签字的书面备案后方可安排其单独执业。

（三）进修学员要树立良好的医德医风，严禁利用工作之便收受红包和索取财物，严禁私自介绍患者到院外检查、转院治疗，不得携走我院病历、X光片、病理切片、血片等各种资料和标本。请爱护公共财产及仪器设备，如有损坏按我院赔偿制度赔偿。

（四）进修人员需要注重进修期间各项安全问题，若出现任何安全问题及时向我院保卫科及相关职能部门进行联系、备案。

（五）进修期间若发生时间及科室变更、增加进修科室、延长进修时间，需提交单位相关部门书面申请至医务处备案。
