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福建省集英保安集团有限公司员工考勤管理办法（暂行）闽集保综〔2024〕13号第一章总则第一条为建立良好的工作秩序，合理安排工作和休息时间，充分调动员工工作积极性，维护员工权利，保障员工身心健康，提高工作效率，特制定本办法。第二条本办法适用于...
福建省集英保安集团有限公司员工考勤管理办法（暂行）
闽集保综〔2025〕13号
第一章
总
则
第一条
为建立良好的工作秩序，合理安排工作和休息时间，充分调动员工工作积极性，维护员工权利，保障员工身心健康，提高工作效率，特制定本办法。
第二条
本办法适用于集团公司（以下简称“公司”）的职能部门员工（以下简称“员工”）。各子（分）公司可根据用工性质不同参照执行。
第二章
职
责
第三条
公司人力资源部职责
一、负责公司员工考勤管理办法的制定和修改。
二、负责各单位、各子（分）公司考勤情况的管理和监督。
三、根据考勤管理办法相关规定进行薪酬运用
第四条
各单位、各子（分）公司职责
一、负责本单位、子（分）公司员工的日常考勤管理和监督。
二、负责本单位、子（分）公司员工特殊考勤的审核、上报工作。
三、负责对各单位、各子（分）公司员工各类请假审核、登记、备案。
第三章
日常考勤管理
第五条
日常考勤
一、指纹（签到）考勤
（一）公司员工上下班进行指纹考勤，一天两次，即上午上班和下午上班时间。各单位、子（分）公司领导、兼职考勤管理员应做好在公司正常上班人员的在岗管理工作，严禁溜班，溜班者一律按旷工处理。兼职考勤管理员应熟悉公司的考勤制度，协助和指导本单位、子（分）公司员工按规定和程序办理请（销）假手续，协助公司人力资源部督促员工严格遵守劳动纪律和工作时间，督促新入司员工及时进行指纹登记。
（二）业务系列人员、驾驶员每天进行指纹考勤2次，具体为上午上班及下午下班。
（三）员工上下班未能进行指纹考勤,必须在当天或第二天上报特殊考勤,将未能正常指纹考勤的原因说明清楚,并经单位、子（分）公司领导审批后上报公司人力资源部。
（四）各单位、子（分）公司一把手领导上报特殊考勤，应报公司专业分管领导审批。
二、迟到、早退、旷工
（一）标准：比规定上班时间迟20分钟以内（含20分钟）上班，按迟到处理，超过20分钟以上，按旷工半个工作日处理；比规定下班时间提前30分钟以内（含30分钟）下班，按早退处理，提前30分钟以上离开岗位，按旷工半个工作日处理；未经请假或假满未经续假擅自不到职者，按旷工处理；委托或代人签到、考勤者，一经查实双方均按旷工处理；
（二）处理办法：员工当月迟到、早退累计超过3次者（含3次），每次扣款20元；当月累计迟到、早退4-5次（含5次），取消当事人当月50%绩效奖金；当月累计迟到、早退超5次者，取消当事人当月全部绩效奖金。
（三）当月本单位、子（分）公司员工迟到、早退率达5%及以上，扣发该单位、子（分）公司领导（正副职）每人当月奖金10%。
（四）当月旷工半个工作日的，按日扣发固定工资，并扣发半个月绩效奖金；
（五）当月旷工1个工作日及以上的，按日扣发固定工资，并扣发当月全部绩效奖金；
（六）全年累计无故旷工3个工作日以上者，除按上述条款扣发固定工资与奖金外，取消当年年度奖金；
（七）员工全年连续旷工超过7个工作日以上或累计旷工超过7个工作日的，按公司有关辞退违纪职工相关规定执行；
（八）对无正当理由连续旷工的员工应当通知（须有书面通知并备案）其在规定时间内返回公司。
三、请假
（一）员工因私事离岗需事先办理请假审批，注明请假理由，经领导批准后方为有效，原则上应提前三天办理手续，特殊情况本人确实不能提前办理请假手续时，可由各单位、子（分）公司人员代办。未请假、请假未经批准或假满未办理续假手续，不得先行休假，否则按旷工情况处理。
（二）请假审批：请假1天及以下，由本单位、子（分）公司领导审批，并报备公司人力资源部；1天以上3天以下，由公司人力资源部审核，报公司各单位分管领导审批；3天以上（含3天）由公司人力资源部审核，报公司各单位分管领导及人力资源分管领导审批。
（三）员工在试用期内，请假假期累计超过10日的，其试用期延长一个月。
（四）员工若提前结束休假应及时到公司人力资源部办理相应的销假手续，未办理销假手续的，按原假单计算其请假时间。
四、日常考勤统计
（一）考勤数据来源于从考勤系统提取的指纹考勤原始数据和各单位上报的请假与特殊考勤情况。
（二）若有员工进出或岗位调整，各单位、各子（分）公司公司应在该员工正式上岗或离岗的2天内对该员工的指纹考勤进行相应调整，并及时通知公司人力资源部修改考勤系统相关信息。
（三）每月1号由公司人力资源部将考勤传发至各单位及各子（分）公司内勤，并由内勤人员负责检查、复合确认考勤记录的真实有效性，并在每月4号前汇总交公司人力资源部。每月由公司人力资源部进行随机下各单位、子（分）公司抽查，如经发现有做假，将扣除当月该单位或子（分）公司负责人的考核分5分。
（四）各单位或子（分）公司的内勤须做好登记本单位人员的请假、迟到、旷工登记，年度将汇总各人员的请假、迟到、旷工情况，并上交至公司人力资源部。
第四章
附
则
第六条
本办法由公司人力资源部负责解释。
第七条
本办法自发布之日起执行。
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