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1.0目的

规范本厂的工作时间和加班时间管理，使之符合法规，以切实保障员工利益。

2.0 应用范围

本厂所有劳务工皆适用之。

3.0 职责

3.1 人事部及各生产部门负责此文件的具体实施。

3.2 管理者代表负责监督此程序的执行。

3.3 员工代表负责将有关此程序的执行情况与管理者代表沟通。

4.0工作程序

4.1 制定明确的工作时间和休息时间，并在招工时知会员工

生产线：8：00---12:00 下午 13：30---17：30 加班 18:30---20:30

4.2 本厂遵守适用法律的有关工作时间的规定，每日正常工作时间 8小时，每周正常工作时间 40

小时。

4.3 应保证员工每 7天周期中至少休息一天。

4.4 本厂如因生产需要，在保障劳动者身体健康的前提下可批准员工加班,以保证所有的加班均是

自愿性质。

4.5 应保证每日加班时间不得超过 3小时,每周工作时间不超过 60小时。

4.6本厂若因生产情况或生产特点不能实行 4.1--4.5之规定，经劳动部门批准可以实行综合计算工

时工作制或经员工代表同意实施延时加班。

4.6.1工厂的生产过程全部在上班时间完成，工厂坚决杜绝以任何理由将工作带回家。

4.6.2 员工在生产过程中有自由分配上洗手间、喝水等时间。

4.6.3 员工下班后有自由活动的时间。

4.7发生下列情形之一的，加班时间不受本程序限制。

4.7.1 发生自然灾害，事故或者因其他原因威胁劳动者生命健康和财产安全需紧急处理的。

4.7.2 生产设备、交通运输路线、公共设施发生故障影响生产和公众利益必须及时抢修的。

4.7.3 法律、行政法规定的其他情形。
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4.8 本厂暂无有毒有害作业或繁重体力劳动，以后如有的话，每日正常工作时间应相应缩短，如有

特殊原因赶货加班，应遵守以下规定。

4.8.1每日加班时间不得超过 3小时。

4.8.2每周总工作时间不得超过 60小时。

4.8.3每一班次（8小时或以上），应安排给员工就餐。每次就餐时间不小于 30分钟。

4.9 本厂依法安排员工享受下列休假待遇，假期内工资照发：

4.9.1 法定节假日

4.9.1.1 新年放假一天（1月 1日）

4.9.1.2 春节放假三天（正月初一、初二、初三）

4.9.1.3 清明节放假一天(农历清明当日)

4.9.1.4 劳动节放假一天（5月 1日）

4.9.1.5 端午节放假一天(农历端午当日)

4.9.1.6 中秋节放假一天(农历中秋当日)

4.9.1.7 国庆节放假三天（10月 1日、10月 2日、10月 3日）

4.9.2 婚丧假（结婚或配偶、直系亲属死亡，婚丧假为 3天）

4.9.2.1 按法定结婚年龄(女 20周岁，男 22周岁)结婚的，可享受 3天婚假;

4.9.2.3结婚时男女双方不在一地工作的，可视路程远近，另给予路程假;

4.9.2.4在探亲假(探父母)期间结婚的，不另给假期;

4.9.2.5婚假包括公休假和法定假;

4.9.2.6再婚的可享受法定婚假；

4.9.2.7 员工的直系亲属（父母、配偶、子女）死亡给予 3天丧假

4.9.3 产假，女员工生育可享受产假

4.9.3.1 女员工基本产假 98天其中产前休假 15天。

4.9.3.2 难产的增加产假 30天

4.9.3.3 多胞胎生育的，每多生一个婴儿增加产假 15天

4.9.3.4合法生育增加奖励产假 80天(即 98天基本产假+80天计生奖励(即二孩以内)假=178天)

4.9.3.5 女方生产期间，男方享有 15天看护假，看护期间，工资照发。

4.9.4 带薪年假

4.9.4.1 在本厂连续工作满 1年未满 10年者 5天
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4.9.4.2 在本厂连续工作满 10年未满 20年者 10天

4.9.4.3 在本厂连续工作满 20年以上者 15天

4.9.4.4 职工有下列情况之一的不享受当年休假.

①累计工作满一年不满 10年的职工,请病假累计 2个月以上的

②累计工作满 10年不满 20年的职工请病假累计 3个月以上的

③累计工作满 20年以上的职工请病假累计 4个月以上的

4.9.5 员工患病或非因工负伤，停工医药疗期限按其在本厂工作年限确定，不满一年的，为累计

15日；满一年的，从第二年起，每年增加 15日，最多不超过 90 日。员工享受病待遇应

出示医生证明作为病假的依据。

4.9.6哺乳假：有不满一周岁婴儿的女职工，公司在每班劳动时间内给予其两次哺乳(含人工喂养)

时间，每次三十分钟。多胞胎生育的，每多哺乳一个婴儿，每次哺乳时间增加三十分钟。

女职工每班劳动时间内的两次哺乳时间，可以合并使用。哺乳时间和在本单位内哺乳往返

途中的时间，算作劳动时间。

4.10本厂遵守政府部门最低工资规定，加班工资按《工资及补贴管理程序》及国家有关法律法规执

行。

4.11本厂员工代表如发现实际工时与及加班时间不符本程序的规定应及时与管理者代表沟通。

4.12本程序自生效之日起实施，今后国家如有新规定，按国家新规定执行并及时修改本程序。本程

序应当张贴或可供全体员工查阅。

5.0相关文件

5.1《中华人民共和国劳动法》

5.2《广东省工资工资支付条例》

5.3《职工带薪休假条例》

5.4《全国节假及纪念日放假办法》

5.5《工资和补贴管理程序》

6.0相关记录

6.1工时记录（记录文档）
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