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1.0 目的
遵守法律规定﹑维护社会责任﹑防止因工作时间过长而影响员工的安全与健康。
2.0 适用范围
此程序适用于公司所有在职员工.
3.0 定义
无
4.0 职责
    无
5.0  资格和培训
无
6.0  程序
6.1 公司根据当地的法律法规,制定如下的工作时间安排,并在招工时知会员工:
      正常上班时间：
[bookmark: _GoBack]      周一至周五  8：00-12：00，  13：30-17：30
      平时加班时间：
      周一至周五  18：30-21：30
      周末加班时间：
      周六        8：00-12：00，  13：30-17：30
      月薪制人员上班时间：
   周一至周六  8：00-12：00，  13：30-17：30
   加班时间、周日、节假日加班会根据公司情况有所调整。
   特殊岗位的作息时间在特殊情况时会有所调整。
6.2  每周正常工作天数 -5天      每七日最少休息天数  -1天
     每天正常工作时数 -8小时    每天最高工作时数    - 12小时
     每周正常工作时数 -40小时   每周最高工作时数    -不超过68小时
     注;每周最高工作时数计算法:星期一至星期日,此方法制定后不可随意更改
  6.3  根据生产需要,如有特殊情况将特殊安排 
6.4  员工加班应出于自愿,行政人事部在办理聘用手续时需向员工说明,并在合同或考勤上确认,如各部门因生产需要安排加班,而员工不愿加班的,需填写书面的不加班通知书给相关人员.
6.5  对违反劳动法规定,强迫延长工作时间的,或要求在休息时间将工作带回家的,员工有权拒绝.
6.6  如有安排员工加班的,公司应按规定支付加班报酬.详情参见<<员工加班程序 >>.   
6.7  公司应研究和总结生产规律,提高劳动生产效率,合理安排生产,有计划地减少加班时间.
6.8  工时记录:
     6.8.1  员工以指纹或面部识别考勤卡形式记录其本人的工作时间,每次打卡必须控制在7分钟内        
     6.8.2  员工应确认本人所得报酬是否与考勤记录上的工作时间相符,如发现任何不符,可以通过其直接上司向会计部提出。
6.9  所有员工依法享受各类有薪假期,详情参见<<休假程序>>
7.0 记录
   考勤记录
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