
广州市石油燃气行业协会
考勤及假期待遇管理规定

一、前言

为了加强本协会内部管理，贯彻精简、高效的原则，增强员工遵纪守法的自觉性，合理安排员工的工作和休息时间，保障员工的身体健康，保证协会的高效运作，依据国家有关法律、法规和协会相关规章制度，结合实际，特制定本标准。

二、工作时间及违纪定义
1、工作时间：是指劳动者根据国家规定用于完成本职工作的时间，也即是劳动者每天应工作的时数和每周应工作的天数。本协会实行五天工作制，即周一至周五，时间为上午8:30至12:00；下午14:00至17:30。

2、加班加点：为满足生产发展的需要，在法定节假日和公休假日进行工作或超过标准工作日以我的时间进行工作的时间。 

3、违纪定义
（1）迟到：指未办理任何请假手续或未经批准的情况下，工作时间开始后未到达生产场所或工作地点。

（2）早退：在未办理任何请假手续或未经批准的情况下，工作时间结束前离开生产场所或工作地点。 

（3）旷工：在未办理任何请假手续或未经批准的情况下，工作时间开始2小时后才到生产场所或工作地点或工作时间内提前1小时擅自离开生产场所或工作地点的。
三、出勤考核制度
（一）考核周期：员工考勤记录以每月1日至每月最后一日的考勤记录为一个记录周期

（二）考核内容：考勤记录和员工缺勤情况将作为计算员工工资、福利补贴和单项奖的依据。设立考勤记录，并指定一人为考勤记录员，负责将员工每天实际出勤及缺勤情况如实记录在《考勤记录表》上，次月月初经秘书长签名确认后，于每月8日前将《考勤记录表》交财务，以便统计计算薪酬。

（三）出勤奖惩制度：

1、迟到。迟到半小时以内，前三次口头批评，第四次起每次扣发50元；迟到1小时以上的扣全天基本工资。
2、早退。指提前离开工作岗位下班；早退1小时以内，每次扣发50元；1小时以上按旷工半天处理。
3、旷工。旷工半天扣1天基本工资，旷工一天扣罚2天基本工资。
4、全勤奖励。将该月因违纪行为扣发工资所得作为奖励资金平均发放给当月全勤员工作为奖励，若当月无员工出现违纪行为则自动取消奖励资金，若当月无出现全勤员工则奖励资金自动累积至下月。

5、加班加点。因工作造成的加班加点，可根据实际情况适当给予补休奖励。

四、各类假期有关待遇及审批程序

（一）假别分为：病假、事假、婚假、产假、年假、工伤假、丧假、法定节假日等，本规定未列明之其他假期均按国家相关规定执行，凡发生以上假者取消当月全勤奖，严重者按实际情况进行处分。
1、病假：指员工生病必须进行治疗而请的假别；病假须持医院证明，无有效证明按旷工处理；出据虚假证明加倍处罚。

2、事假：指员工因事必须亲自办理而请的假别；但全年事假累计不得超过30天，超过天数按旷工处理。

3、婚假：指员工达到法定结婚年龄并办理结婚证明而请的假别，按国家相关规定执行；

4、产假：指员工因情孕、生产所请的假别，按国家相关规定执行。
5、年假：指员工在公司工作满一年后可享受国家相关法律法规规定之带薪休假，特殊情况根据工作能力决定。年休假原则上应一次性连续安排，假期内遇国家法定休假日、休息日不计入年休假的假期内。如因工作原因不能一次性安排员工休完，可集中或分段安排，具体由部门与员工共同协商，并确定其分段休假的具休时间。年假必须提前申报，因特殊原因造成当年无法使用假期的可顺延至次年3月底前使用。

6、工伤假：指员工在工作时间内身体因各种原因造成的伤亡等，按国家相关法律法规执行。

7、丧假：指员工父母、配偶父母、配偶、子女等因病伤亡而请的假别；丧假期间工资照发，准假天数如下：父母或配偶父母伤亡给假7天，配偶或子女伤亡给假10
8、法定节假日。员工除每周安排的公休日外，还可享受国家规定的法定节假日。
（二）假期审批程序

1、员工假期。由秘书长批准，员工须填写假期申请表或上交医院证明以完善休假手续。

2、秘书长假期。由会长批准，须填写假期申请表或上交医院证明以完善休假手续。
本规定自          起实施。
附件：广州市石油燃气行业协会假期申请表

附件：

广州市石油燃气行业协会假期申请表

	姓名
	
	假期时间
	
	共   天

	假期事由
	

	部门审批
	

	领导审批
	


备注：相关证明材料粘贴于表后。
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