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中国电力工程顾问集团新能源有限公司
考勤管理办法

第一章 总则

第一条 为维护中国电力工程顾问集团新能源有限公

司（以下简称公司）工作秩序，提高工作效率，保障员工

履行劳动义务和享有休息休假的权利，根据《中华人民共

和国劳动法》《中华人民共和国劳动合同法》和国家有关

规定，结合公司实际，制定本办法。

第二条 本办法适用于公司各部门及在京分公司员

工。京外分公司可参照本办法执行，也可结合分公司实

际，制定相应实施细则。

第二章 工作时间

第三条 劳动（工作）时间以国家规定的工时制度为

依据，每日劳动（工作）时间不超过 8 小时、平均每周工

作时间不超过 40 小时。星期一至星期五为工作日，星期

六、日为公休日（劳动合同另有约定的除外）。

第四条 工作日作息时间

（一）工作时间：08：30 至 17：00

（二）午休时间：12：00 至 13：00

第五条 工作时间随国家政策、工作环境、季节性变

化等可变因素做出调整，以具体通知为准。必要时，部门

（分公司）负责人根据生产任务情况，可调整本部门（分

公司）的劳动（工作）时间。
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第六条 因生产需要，公司安排的劳动（工作）时间

超过法律规定的，应安排调休。国家法定节假日期间安排

加班，部门（分公司）须填写加班申请单（见附录 1）提前

申请，国家法定节假日期间的加班费按国家法律法规执

行，不再安排调休。

第三章 考勤管理

第七条 员工应事前请假，得到批准后，方可休假，

具体参照《员工休假管理办法》执行。

第八条 员工请假应填写《员工请假单》（见附录

2），部门（分公司）主要负责人请假须由分管领导批准，

并报人力资源部备案。

第九条 各部门要建立严格的考勤登记，据实填写考

勤统计表（见附录 3）。月度考勤结果由员工确认，经部门

负责人签字后于次月 10 日前报人力资源部。

第十条 长时间不能执行劳动考勤制度的员工（项目

常驻现场人员）需由分管领导、人力资源部负责人、本部

门负责人签署证明文件。

第十一条 员工未事先请假，到岗时间晚于规定的上班

时间或离岗时间早于规定的下班时间在 1 小时以内的，视

为迟到或早退。

第十二条 员工无故缺勤 1 小时以上 4 小时以内的，视

为旷工半天；无故缺勤 4 小时及以上的，视为旷工 1 天。

第十三条 员工因工作原因（出差、会议）无法在规定

时间执行劳动考勤的，须提前填写《考勤证明条》（见附

录 4）或通过企业微信外出申请模块提出申请，由部门负责
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人确认后，最晚于外出归来次日交人力资源部归档备查。

第十四条 因考勤设备识别异常、遗忘等原因导致未能

正常考勤的，需由本人及时通知所在部门和人力资源部，

并填写《考勤异常处理单》（见附录 5），由部门负责人签

字确认后交人力资源部归档备查。

第十五条 员工休病假、事假优先充抵年假。连续休病

假超过 1 个月的，销假时应出具医院的康复证明。

第四章 缺勤罚则

第十六条 考勤结果直接与工资和绩效薪酬挂钩，反映

在次月的分配上。员工个人 1 年的考勤综合情况将与本人

的提薪和年终奖励挂钩。

第十七条 员工请病、事假，按实际天数扣减当月绩效

薪酬。病、事假当月累计超过 15 天的，当月无绩效薪

酬。

第十八条 员工当月累计迟到、早退次数少于 3 次者，

可视为全勤；累计次数为 3 次及以上者，每增加一次扣减

当月绩效薪酬 200 元；月内累计迟到、早退 5 次以上者，

给予通报批评，并取消当年度先进参评资格。

第十九条 旷工 1 天，扣减本人当月绩效薪酬的 1/5；

累计旷工 5 个工作日及以上，扣减一个季度绩效薪酬；年

内累计旷工 15 个工作日及以上者，视为严重违反公司规章

制度，公司有权予以辞退并解除劳动合同。

第二十条 凡抽查到员工上班时间炒股、玩游戏等与工

作无关的行为，或者无故不在岗，一次扣发绩效薪酬 200

元。
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第二十一条 员工休产假期间的待遇按《北京市企

业员工生育保险规定》（北京市人民政府令第 154 号）执

行。

第二十二条 恶意隐瞒、弄虚作假劳动考勤数据或

者人为破坏劳动考勤系统设备的，追究当事人相关责任，

扣罚维修或更换费用，取消本人、本部门年度评优评先资

格，并纳入所在部门负责人绩效考核范围。

第五章 附则

第二十三条 本办法由公司人力资源部负责解释，

自发布之日起施行。

附录：1.法定节假日加班申请单

2.员工请假单

3.员工考勤统计表

4.考勤证明条

5.考勤异常处理单
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附录 1：

法定节假日加班申请单

所属部门 加班日期

加班事由

申请加班

人员名单

姓名 日期 天数

部门负责

人

年 月 日

分管领导

年 月 日

备注
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附录 2：

员工请假单

姓名 部门 岗位/职务

请假事由

假别 年休假 病假 事假 其他假：

请假时间 年 月 日 时至 年 月 日 时，共 天。

请假期间

联系电话

请假期间

工作代理人

所在部门

意见

人力资源部

审核

分管领导

审批
销假记录

总经理

审批

董事长

审批

备注：

员工假期结束后 2个工作日内，须到人力资源部办理销假手续。
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附录 3:

员工考勤统计表

部门名称： 填报月份： 年 月

序
号

姓名
出勤
天数

缺勤情况
备注年休假

（天）
病假
（天）

事假
（天）

迟到
（次）

早退
（次）

旷工
（天）

其他假
（天）

1

2

3

4

5
6
7

8

部门负责人： 填表人： 年 月 日

备注：1.本表统计周期为每月1日至当月最后1天。

2.本表于每月10日前报人力资源部。

3.其他假请对照本办法注明假期名称，如：探亲假、婚假、丧假、产假、工伤假等。
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附录 4:

考勤证明条

姓名 部门

外出

事由

外出时间
年 月 日

时
返回时间

年 月 日

时

累计外出

天数
天 小时

部门负责人

签字

分管领导

签字

备注：

1.外出、返回时需打卡，填写时间应与考勤机数据一致

2.员工因公外出由部门负责人签字确认

3.部门主要负责人因公外出由分管领导签字
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附录 5:

考勤异常处理单

姓名 部门

异常情况 □未打卡 □考勤机故障 □其他

异常时间 年 月 日 时至 年 月 日 时

证明人

签字

部门负责人

签字

分管领导

签字
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