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1.0 目的								
    遵守法律规定,维护社会责任,使雇员依法享有法定假日.							
2.0 范围								
    此程序适用于公司所有在职雇员								
3.0 定义								
      无								
4.0 职责								
      无								
5.0 资格和培训								
      无								
6.0 程序								
  6.1  公众假期:								
  6.1.1除了因特殊原因,需要输值之人员外,其余人员在公众法定假日全部放假,公众假期分别为:
(1) 元旦放假1天（1月1日）
(2) 春假放假3天（除夕、农历正月初一、初二）
(3) 清明节放假1天(4月5日)
(4) 劳动节放假1天（5月1日）
(5) 端午节放假1天(农历五月初五)
(6) 中秋节放假1天(农历八月十五)
(7) 国庆节放假3天（10月1、2、3日）								
  6.1.2 若公众法定假日逢星期六、星期日,则在工作日内补假						
6.2 有薪年假:								
  6.2.1  凡在本厂做满一年不满十年之雇员可享受5天有薪年假,国家法定休假日休息日不计入有薪年假的假期.								
  6.2.2  雇员有下列情形之一的，不享受当年的有薪年假：						
(1) 雇员请事假累计20天以上且按照规定不扣工资的；
(2) 累计工作满1年不满10年的雇员,请病假累计2个月以上的；
(3) 累计工作满10年不满20年的雇员,请病假累计3个月以上的；				 
(4) 累计工作满20年以上的雇员,请病假累计4个月以上的						
6.2.3 行政人事部将在每个自然年度开始时,通知每位雇员应享受的有薪年假。该有薪年假的有效期为一年,不再累计。								
6.2.4  雇员休有薪年假必须考虑有关客户的要求及所在部门的工作安排,休有薪年假必须提前两天申请,经部门主任/主管/经理同意,行政人事部经理/高级经理批准方可休假。
6.2.5  因工作需要不能安排雇员休有薪年假的,经雇员本人同意,可以不安排雇员休有薪年假。对雇员应休未休的有薪年假天数,本厂按照该雇员日工资收入支付有薪年假工资报酬。								
6.2.6  雇员离职时,未安排雇员休满应休有薪年假的,公司按照该雇员当年已工作时间折算应休未休有薪年假天数,并支付未休有薪年假工资报酬,但折算后不足1整天的部分不支付未休年休假工资报酬。
折算方法为:(当年度在本单位已过日历天数÷365天）×职工本人全年应当享受的有薪年假天数-当年度已安排年休假天数。如果公司当年已安排雇员休有薪年假的,多于折算应休有薪年假的天数不再扣回。
6.3  产假								
6.3.1  女雇员怀孕后,可享受98天全薪产假 ,其中产前15天,如遇难产,可凭医院证明增加有薪产假15天。多胞胎生育的,每多生一个婴儿则增加15天。女职工怀孕未满4个月流产的，享受15天产假;怀孕满4个月流产的，享受42天产假						6.3.2  年龄在24周岁以上生育第一胎的晚育者,可延长15天有薪产假。
6.3.3  产假包括法定节假日、公休假日在内,即遇节假日不顺延。不满一周岁婴儿的哺乳时间,每班两次,每次30分钟.								
6.3.4  当女雇职怀孕不满4个月流产时,应当根据医务部门的意见,给予15～30天的假期;怀孕4个月以上流产时,给予42天的产期。								
6.4  丧假
雇员之直系亲属(父母、养父母、继父母、配偶父母、配偶或子女)死亡,可给3天有薪丧假				
6.5 婚假								
      结婚可享受有薪婚假3天。	
6.6  病假								
6.6.1 雇员休病假一天内的,经部门组长/主任审批后生效,一天以上十天以内的需经人力资源部主任审批,超过十天的,需经行政人事部经理/高级经理/总经理批准后生效,否则按旷工处理。								
6.6.2 雇员休病假的时限,应以假条上的时间为准,遇节假日不顺延。
6.6.3  雇员有薪病假休满之后,如果因病仍不能上班,则应申请进入医疗期,公司将根据病情决定是否批准其进入医疗期,雇员只有在患有难以治愈的病或非常严重的慢性病时方可进入医疗期,进入医疗期的,公司将按不低于本人标准工资的百分之六十支付病伤假期工资,但不低于最低工资的百分之八十。不批准进入医疗期的,雇员又确实不能上班,按无薪病假待遇.	
6.6.5  雇员因病情需要停止工作治疗时,出示医生的病假证明可享有以下医疗期:
(1)在公司工作年限五年以下为3个月。
(2)在公司工作年限五年以上为6个月。								
6.6.6  雇员无论休何种病假,必须按时递交有效的医生论断证明
6.7 工伤假								
6.7.1  雇员在工作期间发生工伤事故,直接主任/主管应立即到现场调查受伤情况,并立即作出处理,并及时报告至安全主任和行政人事部。								
6.7.2  公司根据医生的诊断确定是否需要给予工伤假。
6.7.2  雇员休工伤假享受全薪。								
6.7.3 雇员休工伤假期间,应按照公司的要求定期到医院进行检查。
6.7.4 详请参见<<工伤及事故管理程序>>							
6.8 调休假								
6.8.1  凡因事需星期日调休的雇员,均应提前一天填写《调休申请单》,经部门主任/主管/经理和行政人事部经理/高级经理同意,交总经理批准后方可享受因休息日加班产生的调休假								
6.8.2  调休应在前后一个工资周期内完成补假,雇员休调休假时,须考虑部门工作的安排,并应提前一天申请。
6.8.3  雇员休调休假时,应在《补假申请单》后注明调休的日期,雇员补假后公司不再另行发放工资或加班费.								
6.8.4  如因公司原因不能安排补假的,需以该雇员正常工资的2倍支付加班费(轮休除外).				
6.8.5  平时及节假日加班不允许调休,公司应按法律规定发放雇员相应的加班工资.
6.9  轮休								
        因工作需要将工作日与休息日对调的,此休息日的工资按正常工资的1倍支付,不另行安排补假.	
6.10事假       								
6.10.1  事假均为无薪假,公司根据工作安排决定是否批准雇员休无薪事假			6.10.2  请假需提前一天申请,经部门组长或管理同意后,交部门主任/主管/经理审批,再交行政人事部经理/高级经理/总经理批准后方可生效,事假最长不超过14天。		6.10.3  请假批准权限如下：								
 6.10.3.1   员工:							
		        10天以下: 直接主任/主管/行政人事部						
		        10天以上(包括10天):直接主任/主管/行政人事部/高级经理						
 6.10.3.2  一般职员:							
	             3天以下:直接主任/主管/行政人事部/高级经理							             3天以上(包括3天):部门经理/行政人事部/高级经理				
6.10.3.3 主任或以上级别							
	             主管/经理/行政人事部/高级经理/总经理							
4.0  记录								
       请假单	
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