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僱員考勤政策 
 
本政策為第一太平行為守則（守則）的支持文件，並須連同守則一併閱讀。 

1. 引言 

第一太平的僱員考勤政策概述本公司期望僱員準時上班及盡守其職責。準時上班有

助維持我們於工作場所的效率及士氣。本公司的僱員考勤政策適用於全體僱員，不

論其職位或受僱類別。 

2. 政策 

大部份僱員的工作需與其同事合作完成。為使合作更流暢，我們期望員工能準時，

並依循已協定的時間表。缺勤及遲到需有充分理由。 

經常遲到或缺勤可能會導致其他同事需兼顧 閣下的工作，為他們帶來問題。上述

行為可能會帶來「出席率欠佳」的記錄， 閣下可能需要進行累進的紀律程序。 

曠工指僱員經常缺席其工作職責。這包括經常缺勤，或請過多病假而未能提交醫生

證明。 

故意加班指即使無須加班，仍在其工作時間表以外的時間出現於工作場所。這可造

成過勞，及影響生產力及工作滿意度。 

遲到指上班遲到，休息時間超過應有的時間，以及屢次無故提前早退。 

員工有責任監督其工時。 

如有天 閣下不能上班，應儘快通知 閣下的經理。如 閣下的經理正處於不同時

區， 閣下則應聯絡人力資源部。如有無故或未有作出匯報的缺勤超過三天，將被

視為放棄工作。如 閣下需要提前下班，應通知 閣下的經理。 
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缺勤需有充分理由，其通常涉及緊急醫療情況。我們可能會要求 閣下提交醫生證

明或其他核實文件。在此等情況下，將會被記錄為有理由缺勤。 

以下清單包括我們不認為是缺勤的理由，惟並非盡列： 

• 遲起床； 

• 於上班途中停留處理私人事宜；或 

• 使用未獲批准的假期。 

 

經理有責任監督員工出勤情況。如果某團隊成員經常遲到或缺勤，則有關經理將安

排私人會議，討論時間表是否有問題，又或員工於平衡個人生活與工作方面是否需

要協助。 

若 閣下的經理懷疑 閣下濫用病假， 閣下可能需要提交醫生證明，以避免我們

進行累進的紀律程序。若 閣下不是故意遲到，我們首先會進行糾正輔導。如果出

現以下情況，我們可採取紀律行動，最嚴重者包括解僱： 

• 糾正輔導無效； 

• 我們發現 閣下故意遲到；及 

• 閣下遲到或曠工影響 閣下的工作。 

無故及未有作出匯報的缺勤不會計入為工作時間。 

 

 

日期: 二零二零年十二月十日 
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