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第一章  目  的
第一条 考勤管理是机构的基础管理工作，是计发工资、奖金和对员工进行考核的重要依据。根据《中华人民共和国劳动法》及机构《员工守则》特制订本规定。
第二章 作息时间
第2条 机构员工按照《中华人民共和国劳动法》规定的“平均每周工作时间不超过四十小时，保证劳动者每周至少休息一日”的原则执行。
第3条 不同岗位的员工具体作息时间以合同之约定为准：
A.行政办公人员工作时间：9:00—17:00（12:00——13:00）为午餐时间；
B.服务一线员工工作时间：9:00—16:30（11:30——14:00）为休息时间；
C.机动人员工作时间以合同为准，后勤员工视中心之需求而定。
D.每周五下午为上班时间，通常作为员工培训或会议时间。
E.每年服务点8月份可以放高温假，办公室人员不放高温假。
第三章 考勤办法
第4条 员工考勤按月制作，月考勤报表截止日期为月底。
第5条 考勤记录与时俱进采用新科技，如外勤人员到位时使用手机拍照即时上传等等。阳光家园配备打卡机，实施科技打卡记录。
第四章 请假与休假
第六条 不论是否带薪或扣资均必须提前办理请假手续，填写通用的《请假申请单》，得到批准后才能请（休）假，并在事后上班的第一天补办手续。
第七条 病假
    员工每年有10天的带薪病假，但需提供三级以上医院开具的病假证明，超过10天按照事假处理。
第8条 事假
员工事假扣罚当天工资，每年事假不超过5天，超过5天扣罚单日工资的同时，当月社保费病假按照劳动法执行，事假需个人全部承担，超过3个月的，机构与员工可双向协商解除劳动合同。
第九条 有薪年假 
凡属机构在册员工，在本机构工作满一年以上（从转正之日开始计算），并且在上年工作出勤率达95％以上(含95％)，可享受当年机构按标准给予的全部有薪年假休假；出勤率在80％～95％(含80％)之间者，可享受当年机构按标准的一半给予的有薪年休假；出勤率低于80%者，不享受当年机构按标准的有薪年假。
第十条 员工有薪年假的休息天数详见下表：
	档次
	按员工连续工龄计算
	有薪年假天数
(工作日）

	1
	在本机构工作满1年未满3年
	5

	2
	在本机构工作满3年未满5年
	8

	3
	在本机构工作满5年未满8年
	12

	4
	在本机构工作满8年未满10年
	16

	5
	在本机构工作10年以上
	19


第十一条 员工休年假审批程序：本人提出→部门主管审批→总干事审批→工作群公布→行政部存档。
   A. 每年初和年中，同一部门的同事需要协商年假时间，不可扎堆（如同一部门不可同时两人请假），并尽量避免在某些工作高峰期休假（如发展部每年筹备固定大型活动期间）。春节前后应尽量照顾远途的异地同事。
  B. 休年假前需提前向直接主管提交申请，在不影响各项工作的前提下，直接主管批准同意，经总干事审批后方可进行休假。
  C. 每个部门根据同事年假计划给予提前准备接替人手。
D.员工的有薪年休假应在本年度全部休完，不作留存。
 第五章 考勤惩戒
第十一条 迟到以到达工作岗位为计算界限。
A.当月迟到10分钟以上，两次者，通报批评；
B.当月迟到累计满三次为旷工一天处理。
第十二条 凡在规定的上班时间内，未经请假提前离开工作岗位为早退。30分钟或以上作旷工一天处理。未经批准，上班时间不得擅离岗位（外出办事需向行政部报备或在工作群中公布去向），擅离工作岗位30分钟以上者作旷工一天处理。
第十三条 旷工（擅自不到岗、请假未批或假满未续假均属旷工）旷工1-3天，扣三倍工资/天，旷工3天做自动离职处理。
第六章 加班管理规定
第十四条  加班是指除本职工作以外，临时紧急工作需要，领导临时安排重要工作，员工超出工作时间（有批准有考勤记录）；或由机构安排的非工作日学员活动，参与员工可以算作加班（有机构批准）。加班超过2小时按半天调休，超过4小时按一天调休，必须在加班后1个月内调休，否则视作自动放弃。
第十五条  加班条件
A.根据工作需要，突发紧急工作需要加班的、直接主管批准；
B.由于紧急事务不能在规定上班时间内完成的，而非个人原因造成的加班；
C.由于不可抗力原因造成的其他特殊情况的；
D.由于员工本职工作的加班，不算加班。
第十六条  对因特殊情况连续工作16小时以上的员工，必须妥善安排休息时间，以确保员工身体健康。
第十七条  在非工作时间内参加机构组织的各类活动（含培训），不作加班或补班工时处理。
第十八条 出差人员按机构《差旅规定》执行。
第十九条  因本人工作效率低，而非工作量的增加所产生的工作时间延长,不计算为加班。
第二十条  员工如在加班时间内擅离职守或进行非公事活动者，该期间不计发加班费，并视情节予以惩处。
第二十一条  每月底各主管需把员工积累和消耗的加班工时公布于众，避免重复和错漏。
本制度解释权归机构行政部。
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