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	一、术语
	1．出勤：指员工于规定的工作时间，按时到岗位从事本职工作。《劳动法》、《劳动合同法》及国家有关法律法规规
	2．迟到：指从公司规定的上班时间起，员工因非公事由未按时到岗时间在30分钟以内的视为迟到。
	3．早退：指未到公司规定的下班时间，员工因非公事由擅自离岗时间不超过30分钟的视为早退。
	4．旷工：指员工未经请假或假期已满未续假，未按公司规定上、下班时间到岗或提前离岗达30分钟以上（包含30
	5．加班：指因工作需要，员工经部门负责人批准，在公休假日、法定节假日从事工作，及在工作日延长工作时间的。
	6．出差：指员工经公司指派外出工作、考察、学习或参加相关会议等。
	7．病假：指员工因患病或非因公负伤不能从事工作，根据医疗机构出具的证明、经部门负责人批准的休息，休息期间
	8．事假：指员工除公司规定的各种假期外因私事不能按时到岗出勤，而提出休假申请经批准的，休息期间为事假。
	9．婚假：指公司员工达到国家法定结婚年龄，按照国家规定给予的假期。
	10．产假：指在符合国家计划生育政策的前提下，女职工因生育，公司给予其生育前后的休假；男职工因妻子生育，公
	11．工伤假：指员工因工负伤，不能正常工作需休息治疗的，此休息期间称为工伤假。
	12．丧假：指员工直系亲属（指夫妻双方父母、配偶、本人兄弟姐妹及子女）死亡，需参加丧事向公司提出休假申请，

	二、出勤管理
	（一）迟到
	1．时间计算
	2．惩处规定

	（二）早退
	1．时间计算
	2．惩处规定

	（三）旷工
	1．时间计算
	2．惩处规定

	（四）加班
	（五）出差
	1．时间计算
	2．薪资待遇
	3．相关规定
	（1）员工出差期间的出勤证明由员工所在部门负责人提供，经部门负责人签字确认；
	（2）出差期间如遇公休假日或节假日加班按加班有关规定执行；


	（六）日常假期管理
	1．公休假日
	2．节假日
	按国家规定执行。

	3．事假
	（1）员工申请事假，应提前填写《请假申请单》，经相关领导审批后方可休假，审批程序具体如下：
	①一般员工（副三级以下员工）请假半日以内（含半日）的，由部门负责人批准；半日以上、十日（不含十日）以内
	②副二级请假一律由集团公司董事长批准。

	（2）员工必须办完书面请假手续后再休假。如遇特殊情况，未能事先请假，要于事假当日告知单位负责人，并于返岗之
	（3）员工事假期间不发放任何薪资。
	（4）相关规定
	①员工申请事假的，部门负责人或单位负责人如未批准的，员工应正常出勤上班，如自行休假未到岗上班的，视为旷
	②员工当月的事假达15天以上的，取消当月及年终绩效奖。
	③员工休事假期间遇意外伤害等事故，责任由员工个人负担。


	4．病假
	（1）员工月内病假达到20天及以上的，取消年终当月年终绩效奖。

	5．婚假
	6．丧假
	7．产假及计划生育假


	三、本制度经职工代表大会审议通过并向员工公示，公示期满后施行。

