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佛山市普瑞生数控钣金有限公司文件
普瑞生厂字文件201305
假期临时值班管理制度
一、目的：
加强安全防盗的管理，保证全厂的安全防卫工作能顺利的开展。
二、适用范围
    假期安排值班的人员及门卫
三、管理规定
1、假期临时值班人员工作时间及职责：
1.1、全厂放假超过两天及五一、十一、春节等国家规定的法定假日与春节假期，要加强安全防盗的管理，安排临时值班人员与门卫一起值班；
1.2、工厂与在职员工协商之后确定临时值班人员名单；
1.3、在假期临时值班期间，值班人员必须认真履行职责，保持警惕，按时上岗，并在厂门内上锁，在厂内值班，不能出厂、离厂，不得擅自离岗、脱岗；
1.4、临时值班人员不得做与本职无关的事情，必须坚持工作岗位，必须有高度责任心，切实做好财产安全保卫工作不能放非本厂人员进厂；
1.5、重点注意防火防盗安全问题，水、电、窗户是否关好等安全事项，每隔1个小时要对车间巡视一遍，并做好值班记录；
1.6、在值班期间严禁带人到厂里吃饭喝酒赌博或进行其他活动，如有发现扣罚工资，并承担一切责任；
1.7、处理好值班当日各类事项，，值班期间如发现有可疑人或可疑情况立刻报警110并上报公司有关人员，电话：18923238583（许总）、18928665831（许厂长）、18038752866（李厂长）、13727332426（行政）；
1.8、在假期期间除安排临时值班人员以外，工厂还会安排办公室人员进行回厂巡查。
2、假期临时值班人员工资结算：
2.1、临时值班人员的补助费，以现金的结算方式结算；
2.2、补助的标准是：临时值班人员与门卫在假期间的补助费为40元/天，餐补为16元/天；
2.3、由行政部门提出补助方案申请，并按规定核算好值班费用，领导批准后交予财务。
四、临时值班人员上岗前，必须接受此制度培训，同意严格遵守执行本制度，并签订责任书后方可上岗。
五、本制度自2013年06月01日起试行，本制度的解释权归公司行政部，未尽事宜由公司另订补充规定。
六、附表
一、《普瑞生假期临时值班员安排表》、
二、《普瑞生假期临时值班巡查表》、
三、《普瑞生假期临时值班员补助方案》
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