 东莞市高新技术产业协会
                                                                                                                 

东莞市高新技术产业协会
关于人员考勤管理制度的规定


第一章 总则 

[bookmark: _GoBack]    第一条 为维护正常工作秩序，强化协会人员的纪律观念，结合协会实际情况，制定本制度。
    第二条 考勤制度是加强协会劳动纪律，维护正常的工作秩序。全体工作人员要提高认识、自觉地、认真地执行考勤制度。
第三条 协会的考勤管理由办公室负责实施。
第四条 各部门部长对本部门人员的考勤工作负有监督的义务。
第五条 考勤记录作为年度个人绩效考核的依据之一。

第2章 具体规定

第6条 工作时间
（一）上午上班时间为9时，下班时间为12时；
（二）下午上班时间为14时，下班时间为17时30分。
第七条 迟到、早退
（一）上班15分钟以后到达，视为迟到，下班15分钟以前离开，视为早退；
（二）当月迟到早退累计达三次，将给予通报批评、扣除绩效分；
（三）遇到恶劣天气、交通事故等特殊情况，情况属实且经部门负责人批准后，可不按迟到早退处理。
第八条 请销假
协会人员请假一天需由副秘书长和部门负责人批准，两天或以上需由秘书长批准。所有请假人员都须在办公室备案。
    第九条 病假
   员工本人确实因病无法正常上班，须经部门负责人批准，报办公室备案，月累计超过两个工作日者，必须取得医院开具的休假证明。    
第10条 事假
（1） 员工因合理原因须要本人请假处理，须提前一天向
部门负责人申请，经批准后方可休假，否则按旷工处理。
（2） 事假按照日工资标准扣除。

第11条 年假
（1） 员工在协会工作满一年未满十年，可享受每年五日
年假，满十年未满十五年，可享受十日年假。
    （二）年假需一次休完，当年未休年假者不得累计到第二年。
第十二条 婚假、产假、丧假
以当年国家劳动法规定休假。

    第十三条  旷工
   （一）未向部门负责人和秘书长申请并经批准者，或未按规定时间请假，或违反公司制度中其它有关规定行为，均视为旷工。
   （二）旷工一日者，扣发当月全部薪金的10%，旷工超过二日，协会视情况给予处理。

第三章  附则

    第十四条 本制度由东莞市高新技术产业协会负责解释。本制度自2018年1月1日起施行。
