
鹭燊科技〔2018〕2号                      签发人：李  可
关于印发《员工劳保用品管理办法》
的通知

公司各部、亮人国际、洪鑫茶坊：

为加强公司管理，现印发公司制定的《员工工作装管理办法》，望从文发之日起严格按《办法》规定执行。
特此通知！
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抄报：总经理办公会
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自贡市鹭燊科技有限责任公司
员工劳保用品配发管理办法

（暂行）

为认真贯彻国家劳动保护有关规定，维护员工在生产、工作中安全保护的正当权利，体现本公司鲜明的行业特色，展示员工奋进、严整、统一的职业形象，本着合理有效利用资源、励行节约的原则，制定本办法。
第1条 工作装、安全帽、手套、雨衣、雨靴的配制
1、 鹭燊本部工作装为西装套装（冬装：呢子大衣1件+西装1套+马甲1件+白色长袖衬衣2件+领带1件，佩戴公司徽章；夏装：短衬2件+领带1件+西裤1件）。
    亮人国际总监、经理、主管、前台工作装为西装套装（冬装：呢子大衣1件+西装2套+长袖衬衣2件+领带1件；夏装：短衬2件+领带1件+西裤1件）；亮人国际服务员、服务生工作装为西装套装（冬装：西装1套+长袖衬衣2件+领结1件；夏装：短衬2件+领结1件+西裤1件）。
    洪鑫茶坊工作装为仿唐装（冬装：双层加绒套装+领巾1件；夏装：单层短袖套装+领巾1件）。
    公司涉及燃气、市政、光伏、彩灯、亮化、仿真动、植物业务的一线现场工作装为大红色普通防静电作业服，分冬夏两季款式，冬装为夹棉长袖套装+双层大衣+白线手套+雨衣、雨靴（根据现场需要），夏装为单层短袖套装+白线手套+雨衣、雨靴（根据现场需要）；一线作业人员、公司水电维护、按规定佩戴安全帽，分乳大红、乳白、、深蓝、深黄色（公司领导及外来参观领导在一线视察、参观，佩戴大红色安全帽；现场安全员及现场负责人佩戴乳白色安全帽；高级技工佩戴深蓝色安全帽；其他作业人佩戴深黄色安全帽）；手套为一般白色线手套、白色/淡黄色绝缘手套、白色帆布焊工手套；雨衣为淡黄色（带反光警示标志）的雨衣；雨靴为一般黑色雨靴。
2、  凡入职本公司的正式员工均按规定配发工作装、工作证、安全帽、手套、雨衣、雨靴；
3、  员工在从事生产、工作的岗位时及公司要求统一着装的场合必须着工作装、工作证、带安全帽，根据实际情况着手套、雨衣、雨靴；
4、  未经允许，劳保用品不得转赠、借与公司以外的人员穿着（特殊情况除外）；
5、  员工应保持劳保用品的整洁、完好，穿着得体，有利工作和生活，维护公司员工严整、健康的形象；
6、  劳保用品管理由综合行政部统一管理，综合行政部应建立公司员工劳保用品发放档案（登记表），档案应载明员工姓名、性别、工作部门、工种、入职时间、领用时间、工作装种类、数量、换发期限及代领人等；
7、  劳保用品费用需要由第三方外包或有关单位自费（自行承担费用）的员工，工作装统一按公司标准配发，其相关费用由该单位负责人与公司财务资产部结算费用。
第2条 劳保用品的配发
1、  凡入职本公司的正式员工，从正式入职之日起每人按规定配发工作装（其中：公司董事长、总经理不配发工作装）及相关劳保用品，（外来嘉宾、领导不配发劳保用品，特殊情况需着装、配带的，按规定做好临时使用登记）。
2、  新入职员工首次领用劳保用品时需填写工作装申领单（申领单由综合行政部制表），经该员工所在部门负责人签字批准后到综合行政部领取；
3、  临时工根据实际情况经相关部室负责人同意可按公司规定配发或临时领用工作装和劳保用品。
第3条 劳保用品的换发
1、 甲类：生产一线并正式入职的作业人员，着装满一年可换发夏装2套，满2年换发冬装1套；安全帽、雨衣、雨靴两年换一次，手套可根据实际情况由所在部门批准换领；生产一线的非正式入职员工，着装和劳保用品由相关单位负责人负责与公司财务资产部确定后，自行采购。
2、 乙类：生产一线现场负责人、高级技术管理岗位，凡工作满二年可换发夏装二套，满3年换发冬装1套；安全帽三年换一次，雨衣雨靴两年换一次；
3、 丙类：公司行政后勤工作人员满二年可换发夏装两套，满三年换发冬装1套；安全帽、手套、雨衣、雨靴根据实际情况实行临时申请、即用即还制。
第4条 工种变换按新变换工种和原任工种相应折算年限换发劳保用品（具体办法由工作装管理部门另行规定）。
第5条 因生产、工作原因造成劳保用品不能正常使用，经所在部门领导批准后，可换发同类同量工作装。
第6条 非生产、工作原因造成工作装不能穿着，经所在部门领导批准后，可换发同类同量劳保用品，但须缴纳换发劳保用品成本费用。
第7条 换发劳保用品时，须同时交回原配发的同款同量的旧品。
第8条 员工在离职时应当退还所配发的劳保用品，无故不退还者，公司将按该员工所领用用品的全部成本费用在岗位培训金或应领工资中扣除。
第9条 本办法自2018年11月26日起执行。
附件：《员工劳保用品申领单》

二O一八年十一月二十六日

自贡市鹭燊科技有限责任公司
员工劳保用品申领单

	申领人
	
	申领时间
	
	申领事由
	

	所在部门
	
	职    务
	
	型    号
	

	申领物品


	领导意见：


自贡市鹭燊科技有限责任公司
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