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深圳市南山区慈善会考勤管理制度
（草案）

第一章 工作时间

1.机构依法实行标准工时制度，星期一至星期五，上午

9：00-12：00，下午 14：00-18：00。

2.机构有权根据实际需要调整工作时间。

第二章 考勤异常情况处理

（一）迟到、早退

3.晚于上午 9 点到岗视为迟到，早于下午 18 点离岗视

为早退。对未经请假批准，迟到、早退者，第一次给予警告，

第二次给予严重警告，第三次按旷工处理（不足 4 小时按旷

工半天计，超过 4 小时按旷工 1 天计），并对该员工绩效考

核扣分。

（二）旷工

4.事前未请假或请假未经批准，擅离工作岗位的；请假

到期未归也未续假的；无正当理由缺勤的，视为旷工。

5.连续旷工超过 3 个工作日或 1 年内累计旷工满 10 个

工作日，视员工严重违反机构制度，机构有权解除劳动合同

关系。

第三章 考勤的种类及申报流程

（一）超时工作及调休

6.在完成岗位任务的前提下，不鼓励员工超时工作。确
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因工作需要超时工作的，需提前报部门负责人批准后报备综

合部。

7.根据员工当月超时工作情况安排调休、补休，不领取

加班费。

（二）请假审批流程

8.员工请假需严格履行相关手续，提交请假申请，经批

准后方可请假。

9.1 天以内的请假由执行秘书长批准，超过 1 天请假由

秘书长批准。

10.所有请假，按照流程审批后，资料报备综合部。

（三）年假

11.员工试用期满转正可享受带薪年休假。累计工作满 1

年不满 10 年的，年休假 5 天；累计工作满 10 年不满 20 年

的，年休假 10 天；累计工作满 20 年的，年休假 15 天。

12.年休假在 1 个年度内可以集中安排，也可以分段安

排，一般不跨年度安排，以员工入职周年日期为准。年休假

最小休假单位为一天，国家法定休假日、公休日不计入年假

假期。

（四）病假

13.员工全年累计享有全薪病假 7 天,单月全薪病假 3

天。

14.当月连续请病假 2 天以上的，需出具有效病情证明，

否则按事假处理。

（五）事假
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15．员工遇事必须于工作日亲自处理的，应在前一日下

班前提出申请，经批准后方为有效。

16．因偶发原因，不能事先请假，要用电话、微信等方

式告知部门负责人，并于上班后 1日内按假期审批程序补假。

事假逾期未续假，视为旷工。

17．事假一次不得超过 3 日，全年累计事假不得超过 14

日。员工事假期间按日工资标准扣除缺勤工资。

（六）其他

18．依照国家有关规定，员工享有婚假、产假/陪产假、

哺乳假、丧假及探亲假，具体执行标准参照国家规定执行。
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