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青铜峡铝业发电有限责任公司             
考勤休假管理办法

(送审稿)
第一章 总则

第一条 为规范员工请假行为，加强公司员工考勤、加班管

理，根据《劳动法》、《劳动合同法》和国家有关法律法规，结合

公司实际，特制定本办法。

第二条 考勤是对员工出勤情况的记录和统计，是支付员工

劳动报酬、绩效考核管理的重要依据。

第三条 本办法适用公司全体员工。

第二章 工作时间管理

第四条 工作时间包括准备时间、作业时间、劳动者自然需

要的中断时间和工艺中断时间，不包括上下班路途时间。

第五条 根据电力生产特点，公司分别实行标准工作工时制、

综合计算工时制、不定时工时制。

第六条 生产运行岗位实行以月度为周期的综合计算工时制，

轮班制采用四班三运转或五班四运转。运行人员实际工作时间低

于标准工作时间时，结合部门实际安排员工学习。

第七条 因生产、工作特殊需要或职责范围限定等原因，需

要机动作业，难以按标准工作时间衡量的岗位，如公司高层管理

人员、小车司机等实行不定时工作制。

第八条 行政部门人员及生产部门的管理人员实行标准工作
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工时制。

第三章 考勤管理

第九条 公司考核管理采用一卡通考勤系统与手工考勤相结

合的管理方式。一卡通考勤管理按照《青铜峡铝业发电有限责任

公司一卡通管理办法》执行，手工考勤管理以部门为基本单位，

各部门、各班组指定兼职考勤员，负责本部门、本班组人员出勤

情况的登记，并全面、准确地用标准的考勤记载符号填报，无考

勤符号的出勤或休假均用文字注明。借调人员的考勤由借入部门

负责记录，借出部门则用文字注明即可。员工在工作日延时加班

的用“/”及加班小时数记载，如“/2”；在公休日加班的用“J”

来记载。

第十条 考勤以月为周期，各部门每月 3日前将部门考勤表

（附件 1）经部门负责人审核、分管领导审批、并加盖部门公章

后，报总经理工作部。

第十一条 员工无故旷工的，连续旷工 15天或者一年以内累

计旷工 30天的，公司有权与其解除劳动合同。

第十二条 员工因家属或被监护人违法犯罪传唤，或因本人

人身、财产权利受到侵犯，到公安机关申拆，其缺勤按事假对待。

第十三条 员工因公安机关要求为他人介绍情况或作证而缺

勤的，提供书面证明，则按出勤对待。

第十四条 总经理工作部将不定期检查考勤的执行情况，核

对员工实际请假情况与考勤记录，违反规定的对部门或个人给予
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（六）按照国家规定享受探亲假、婚丧假、产假的员工，不

影响当年年休假待遇。

（七）年休假为带薪假，只限当年使用，可以集中休假，也

可分次休完。各部门要在年初制定本部门员工年休假计划报总经

理工作部备案，公司领导由总经理工作部根据工作情况制订休假

计划，并严格按计划执行。各部门要对员工年休假统筹计划安排，

确保不影响安全生产，确保员工年休假落到实处。

（八）享受年休假的员工必须顾全大局，服从部门的统一安

排，休假者必须由本人办理请假手续，经公司批准并到总经理工

作部备案后，方可休假，没有履行请假手续或请假手续不全离开

公司的，取消当年年休假，已休的假期按事假对待。

（九）享受年休假的员工在休假期间的工资、奖金正常发放。

第二十条 病假 

（一）凡因病或非因工负伤不能工作的员工可以请病假，病

假一次最长不得超过 15天（住院者除外）。员工请病假，到银川

市区就医的须提供三甲医院诊断证明材料（三甲医院包括：宁夏

医科大学附属医院、宁夏回族自治区人民医院、中国人民解放军

第五医院、银川市第一人民医院、银川市妇幼保健医院）；在银

川市以外地区就医的须提供县级以上医院诊断证明；如遇急、重

病需就近就医的，需提前向部门和总经理工作部说明情况；凡未

经批准私自休假的，无论有无疾病诊断书，一律按旷工处理。
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（二）员工非因工负伤或因病到区外治疗，必须持三甲医院

的证明，经公司批准后方可转区外治疗。

（三）员工在工作时间看病，必须向班组或部门负责人请假，

超过 2小时累计计算病假。

（四）员工提供的疾病证明不能涂改、伪造，如发现弄虚作

假行为，其休假时间按照旷工处理。

（五）员工患病或非因工负伤，医疗期按劳动部《企业员工

患病或非因工负伤医疗期规定》执行。

（六）员工患有难以治疗的疾病或非因工负伤致残，须经有

资质的医疗机构进行劳动能力鉴定，根据鉴定结果按国家有关规

定执行。

（七）医疗期达到 6个月及以上恢复工作时，必须持三甲医

院的诊断证明，经公司同意后，总经理工作部方可安排复工。复

工上岗前必须进行 3个月的岗前培训，培训期间的工资按照《薪

酬管理办法》相关规定执行；在培训期内旧病复发，仍按医疗期

有关规定执行。

（八）员工病假期间, 岗位工资、津补贴、业绩奖金及综合

绩效奖按以下标准执行：

1.12个月内累计病休不足 6个月者：

（1）岗位工资执行标准： 

——工龄不满 2年者，岗位工资按 60％发放；

——工龄已满 2年不满 4年者，岗位工资按 70％发放；
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——工龄已满 4年不满 6年者，岗位工资按 80％发放；

——工龄已满 6年不满 8年者，岗位工资按 90％发放；

——工龄已满 8 年及以上者，岗位工资 100％发放。

（2）津补贴执行标准： 

病假 15天及以内的，津补贴按天扣发；15天以上扣发全月

津补贴。

（3）业绩奖金执行标准：

——病假 15天及以内者，按天扣发当月业绩奖金；

——病假 15天以上至不满 1个月者，扣发 1个月业绩奖金；

——病假满 1个月至不满 3个月者，扣发 3个月业绩奖金；

——病假满 3个月至不满 6个月者，扣发 6个月业绩奖金。

（4）综合绩效奖金执行标准：

——病假 15 天及以内者，按休假天数的 2 倍扣发综合绩效

奖金；

——病假 15 天以上至不满 1 个月者，扣发 2 个月综合绩效

奖金；

——病假满 1个月但不满 3个月者，扣发 3个月综合绩效奖

金；

——病假满 3个月但不满 6个月者，扣发 6个月综合绩效奖

金。

2．12个月内累计病休在 6个月及以上的，改发疾病救济费：

——工龄不满 1年者，按本人岗位工资 40％发放疾病救
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济费；

——工龄已满 1 年不满 3 年者，按本人岗位工资 50％发放

疾病救济费；

——工龄满 3 年以上者，按本人岗位工资 60％发放疾病救

济费。

3.按照上述办法计发的病假工资或疾病救济费，低于当地

最低工资标准的按当地最低工资标准执行。 

第二十一条 探亲假 

（一）探亲假是指员工探望配偶或父母的休假。根据实际

需要，另给予适当的路程假。

（二）员工可享受探亲假的条件：

1.在公司连续工作满 1 年且已转正定级或考核期满的员工，

父母（不包括岳父母、公婆）或配偶居住在外省的，可享受探亲

假。

2.员工使用探亲假必须提前办理请假手续并到总经理工作

部备案。

3.探望配偶的，每年享受一次探亲假，假期为 30天，未婚

员工探望父母的每年享受一次探亲假，假期为 20 天。如果因工

作需要或个人自愿两年探亲合并使用，探望父母的假期为 45 天，

探望配偶的假期为 70 天。已婚员工探望父母的从结婚当年起每

四年享受一次探亲假，假期为 20 天。四年内没有使用的，假期

自动作废，不得与下一轮合并使用。
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4.员工家属来公司探亲，当年居住日期连续超过 40 天的，

员工不再享受当年探亲假，可以报销往返路费一次，当年居住日

期累计超过 3个月的，在不享受当年探亲假的同时，不再报销往

返路费。

5.员工在探亲假往返路途中遇到交通意外（塌方、水灾等

交通中断），根据当地交通部门的证明所耽误的时间可以按探亲

路途给假。以上探亲假、路途假均为日历天数，包括公休假日和

法定假日。

（三）其他管理要求：

1.符合探望父母条件的未婚员工，可以利用当年探亲假结

婚，享受探亲待遇，但不另给婚假。

2.符合探望父母条件的员工，在未享受探亲假之前，父亲

或母亲一方去世，回去料理丧事，可按探亲假处理。 

3.探亲假应该一次使用完，不得分批使用和保留。

4.员工的配偶、父母均已死亡，尚未再婚，外地留有直接

供养的不满 16 周岁的子女，又不能利用公休假日团聚的，可按

享受探亲假待遇。

5.员工在探亲假期间发生病、伤，仍视为探亲假。

（四）有下列情形之一的不享受探亲假：

1.当年有旷工的员工取消当年探亲假。

2.受司法部门处理期间或受处分的员工在受处分期间不享

受探亲假待遇。
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