宝业恒估价工作规则——202123号
宝业恒考勤工作规则

第一章  总则
第一条  为了规范公司考勤管理，提高考勤管理严肃性，制定本规则。
第二条  本规则适用于所有人员考勤管理工作。
第三条  本规则依据《中华人民共和国劳动合同法》和公司相关管理制度制定。
第二章  日常考勤管理
第四条  公司作息时间。公司执行夏季和冬季的不同作息时间。
1.夏季。每年五月一日至当年九月三十日，执行9：00AM至6：00PM
2.冬季。每年十月一日至次年四月月三十日，执行9：00AM至5：00PM
每天12：00AM至1：30PM为午餐时间。
第五条  公司办公场所岗位员工实行打卡制，以打卡机记录的时间考察上下班时间。
非公司办公场所岗位员工实行报告制，每天上午9：00AM前通过微信报告地点和当日工作安排，夏季6：00PM、冬季5：00PM报告地点和当日工作成果，次日有特殊安排的同时报告次日特殊安排事项。
第三章  假期
第六条  年休假制度。年休假天数以国家规定的年休假标准天数为准执行。
第七条  国家法定假期。元旦春节、清明节、五一、中秋节、十一等国家法定假期，执行国家标准。
第八条  婚假。执行国家和北京市规定的标准。
第九条  产假。执行国家和北京市产假标准。
第十条  丧假。执行国家规定标准。
第十一条  病假。需门诊治疗的提供门诊病历或其他证明材料，住院治疗的提供住院证明。
第十二条  事假。因个人原因（除本规则第六至第十二条以外）需要请假的，按事假办理。
第十三条  公司实行请假、销假制度。
（一）请假。
1.年休假、婚假、产假应休假前一个月办理请假手续。
2.丧假应进行电话请假，并将手中紧急工作进行简单交接，期满后补办请假手续。
3.请假3天以上的，在经过部门批准后，应报总经理审批。
4.未经请假或请假未经批准的，为旷工。
5.请假人应持请假审批单到考勤管理员处办理登记手续。
（二）销假。休假结束后，请假人应主动到考勤管理员处办理销假手续。
未办理销假手续的，视同未返岗。
第十四条  出差考勤。因公出差人员应提前填写公出单，并在出差期间按照既定路线出发、返回，不得私自改变路线。
确需改变路线的，电话告知考勤管理员。
第十五条  事假、病假天数不能超过国家规定的天数，超过的按照国家规定政策执行。
第十六条  加班。因公司紧急事项安排的，应办理加班手续。当事人根据紧急工作安排，填写加班申请，并由紧急事项通知人签字后，由行政负责人签字后交考勤管理员处保管。
因平时工作不能正常完成需要延长工作时间的，不作为加班处理。
第八章  附则
第十七条  假期薪资。
1.婚假、丧假、病假计发基本工资。
2.产假执行基本工资标准，保险报销后扣除。
3.事假按照天数扣发全部天数工资。
4.因国家疫情或国家临时安排影响发生的停工期间，执行国家临时发布的政策执行。
5.超过最低请假允许天数的，拒不返回岗位工作的，按照严重违反公司制度处理。
第十八条  法定假间加班执行三倍工资，平常加班执行两倍工资，均含绩效部分。
第十九条  本规则自下发之日起执行。
